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DIPARTIMENTO DELLA RAGIONERIA GENERALE DELLO STATO

ISPETTORATO GENERALE PER GLI ORDINAMENTI DEL PERSONALE .
E L’ANALISI DEI COSTI DEL LAVORO PUBBLICO Cll' colar €n. 13
UFFICI, IV, V, VI Roma, 11 aprile 2008

Prot. N. 47570

Alla Presidenza del Consiglio dei Ministri -
Segretariato generale

A tutti i Ministeri:

- Gabinetto

- Direzione generale affari generali e del
personale

Al Direttore dell’Agenzia del Demanio
Al Direttore dell’Agenzia delle Dogane
Al Direttore dell’Agenzia delle Entrate
Al Direttore dell’Agenzia del Territorio

Al Consiglio di Stato
- Segretariato generale

Al’Avvocatura Generale dello Stato -
Segretariato generale

Alla Corte dei Conti
- Segretariato generale

Al Consiglio Superiore della Magistratura
Segretariato generale

Alle Aziende autonome ed Amministrazioni
autonome dello Stato

Ai Commissari del Gov erno presso le regioni e
le province autonome

Ai Presidenti degli Enti pubblici non economici
Ai Presidenti degli Enti diricerca

Ai Rettori delle univ ersita e delle Istituzioni
univ ersitarie

Ai Presidenti delle Regioni a Statuto ordinario
ed a Statuto speciale ed ai Presidenti delle
Province autonome

Ai Presidenti degli Enti pubblici non economici
dipendenti dalle regioni a Statuto ordinario

Ai Presidenti delle Aziende pubbliche diservizi
assistenziali (ex IPAB)

7 Dipartimento Ragioneria G enerale dello Stato



La Circolare

Ai Presidenti delle Istituzioni pubbliche di
assistenza e beneficenza che sv olgonofunzioni
sanitarie (ex IPAB)

Alle Universita agrarie ed Associazioni agrarie
dipendenti dagli enti locali

Ai Presidenti delle Province

Ai Sindaci dei Comuni

Ai Presidenti delle Unioni di comuni
Ai Presidenti delle Comunita montane

Ai Presidenti delle Camere di commercio,
industria, artigianato e agricoltura

Agli Istituti autonomi case popolari

Ai Direttori generali delle Aziende sanitarie e
ospedaliere

Ai Presidenti degli Enti del Servizio sanitario
nazionale

All’'Agenzia per i sewizi sanitari regionali
Alle Agenzie regionali sanitarie
Alle Autorita di Bacino

All’'Agenzia per la rappresentanza negoziale
delle pubbliche amministrazioni (A Ra.N.)
- Ufficio del Personale

Al’'Agenzia autonoma per la gestione dell’albo
dei Segretari comunali e provinciali

Alla Scuola Superiore della Pubblica
Amministrazione Locale (SSPAL)

Al Consiglio nazionale dell'economia e del
lav oro
- Segretariato generale

AIFE.N.EA.
AI'E.N.AC.
AI'TUNIONCAMERE
AIlA.S.1.

Alle Aziende Territoriali per lEdilizia
Residenziale (ATER)

Agli Enti per I'Edilizia residenziale

Ai Presidenti delle Autorita indipendenti e degli
altri organismi di regolazione e vigilanza

Ai Servizi di controllo interno o Nuclei di
v alutazione presso le amministrazioni pubbliche

Agli Uffici Centrali del Bilancio presso i ministeri

Agli Uffici Centrali di Ragioneria presso le
aziende autonome

Alle Ragionerie provinciali dello Stato

Ai Presidenti dei Collegi deirevisori dei conti
presso gli Enti

Ai rappresentanti del Ministero dell’economia e
delle finanze in seno ai Collegi dei revisori dei
conti presso gli Enti

€, per conoscenza:
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Alla Presidenza Consiglio dei Ministri -
Dipartimento per la funzione pubblica
- Dipartimento per gli affari regionali

Alla Segreteria della Conferenza permanente
per i rapportifra lo Stato, le regioni e le
province autonome

Alla Segreteria della Conferenza Stato - Citta -
Autonomie locali

Al Ministero delllnterno
- Direzione generale per 'amministrazione civile

- Ai Commissari del Governo per le Regioni a
Statuto speciale

Ai Pref etti dei capoluoghi regionali

Al Consiglio Nazionale dellEconomia e del
Lavoro
- Presidenza

Alla Corte dei conti
- Sewvizio rapporti al Parlamento

All'A.Ra.N.
- Presidenza

ALL'ISTAT
- Presidenza

Agli Assessori alla sanita delle Regioni
AI'A.N.C.1

All'U.P.L.

AI'UN.C.EM.

All'lUnioncamere

Ai Dipartimenti e agli Uffici Dirigenziali generali
del Ministero dell’economia e dellefinanze

Oggetto: Rilevazioni previste dal titolo V del decreto legislativo 30 marzo 2001,
n.165 - Il conto annuale e la relazione allegata sulla gestione — Anno
2007. Il monitoraggio della spesa del personale — Anno 2008.

1 Dipartimento della Ragioneria generale dello Stato, ai senst del titolo V del D. Lgs. 30 marzo 2001
n. 165, effettua una serie di rilevazioni di dati statistid relativi al personale dipendente dalle pubbliche
amministrazioni.

La presente circolare, emanata d’intesa con la Presidenza del Consiglio dei Ministsi - Dipartimento
della funzione pubblica, reca le necessatie istruzioni per I'insefimento delle informazioni richieste nel
sistema informativo costituente la banca dati del personale (SICO - Sistema Conoscitivo del personale
dipendente dalle amministrazioni pubbliche).

L’insieme delle rilevazioni disciplinate dalla presente drcolate consente in patticolare:

- al Dipartimento della Ragioneria generale dello Stato di attuare, con riferimento al mondo del lavoro
pubblico, i propri compiti di controllo e monitoraggio degli andamenti di finanza pubblica;

- agli altri soggetti istituzionali, che ne sono destinatari ai sensi del titolo V del d. Igs. n. 165/2001
(Padamento, Corte dei conti, Dipartimento della funzione pubblica), di effettuare, per lo svolgimento
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delle funzoni di rispettiva competenza, analisi delle dinamiche occupazonali e di spesa del personale delle
pubbliche amministrazioni.

Tale patrimonio conoscitivo costituisce il punto di riferimento per le quantificazioni degli oneri per i
rinnovi contrattuali da parte dei Comitati di settore (art. 3, commi 142 e 146, della legge 24 dicembre
2007, n. 244).

I dati di monitoraggio e di consuntivo, trasmessi dalle Amministrazioni fanno parte dei flussi
informativi del Sistema Statistico Nazionale (SISTAN).

Rilevazioni oggetto della presente circolare

1) Conto annuale (consuntivo spesa anno 2007)

L’invio dei dati relativi allanno 2007, pur avvenendo in uma sostanziale invarianza della struttura della
rilevazione rispetto al’anno 2006, sia nei contenuti che nella modulistica, presenta alcune innovazont:

* nelle variabili rilevate: per rispondere a specifiche esigenze conoscitive sul fenomeno del lavoro
precario, anche alla luce dei processi di stabilizzazione previsti dalle leggi finanziarie per il 2007 e
per il 2008, sono state inserite: una specifica causale di assunzione (tabella 0) relativa al personale
precario stabilizzato; alcune domande sulla scheda informativa 1; una nuova tabella destinata a
raccogliere informazioni sulla durata dei rapporti di lavoro a tempo determimato e di
collaborazione coordinata e continuativa. Tale ultima tabella viene introdotta questanno

esternamente al sistema SICO, ma costituisce a tutti gli effetti parte integrante del modello di
rilevazione;

* nelle modalita di acquisizione dei dati: ¢ stata potenziata la modalita di acquisizione nel
sistema SICO del kit di tabelle in formato excel introdotta conla rilevazione dello scorso anno;

* nei controlli: controllo on line anche delle incongruenze e introduzione dell'incongruenza 7;

2) Relazione allegata al conto annuale (consuntivo attivita anno 2007)

L’invio dei dati relativi all’anno 2007 avverta in una sostanzale invarianza della rilevazione rispetto
all’anno 20006 nei contenuti e nella modulistica, mentre per cio che riguarda le modalita di invio da parte
dei Comuni e delle Unioni dei Comuni sara possibile utilizzare appositi kit di tabelle in formato excel
analogamente a quanto gia avviene peril conto annuale.

3) Indagine congiunturale su base censuaria mensile per 'lanno 2008

1l monitoraggio mensile delle spese del personale dipendente dalle Amministrazioni pubbliche si
avvale del trasfeimento di flussi da parte di alcuni sistemi informativi (Service Personale Tesoro- SPT per
I’Amministrazione centrale dello Stato, S.J. Guardia di Finanza, S.1. Polizia Penitenziania, S.1. Polizia di
Stato). B’ operativo da quest’anno anche per il Ministero della Difesa, per il personale non amministrato
da SPT (personale militare e personale dvile petiferico), secondo quanto previsto dall’art. 1 comma 447
secondo periodo della legge n. 296 /2006.

4 Indagine congiunturale trimestrale (monitoraggio anno 2008)

Per I'anno 2008 partecipano al monitoraggiotrimestrale, comportante I'invio con cadenza trimestrale

di dati mensili relativi allandamento delle spese e dell’occupazione, le seguenti tipologie di enti:
Ministero dell’Economia e delle Finanze 10
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Comuni (limitatamente ad un campione formato da 840 enti);
Province;

Comunita montane;

Aziende Sanitarie ed Ospedaliere;

Istituti di Ricoveri e Cura a Carattere Scientifico;

Aziende ospedaliere universitarie

A partire dal 2008 la rilevazione viene estesa anche alle seguenti tipologie di enti:
Enti pubblici non economici (con piu di 200 addetti);

Enti di ricerca e sperimentazione (con piu di 200 addetti);

Terminie modalita di invio dei dati

1) Conto annuale (consuntivo spesa anno 2007)
Dal 16 aprile al 31 maggio 2008 (per tutte le Istituzioni).

I dati vanno inviati mediante immissione diretta dei datiin SICO - sistema gestionale. Nel caso in cui
le informazioni in oggetto siano accentrate, per piu Enti, in un unico sistema informativo, le stesse
possono essere trasmesse con FTP (File Transfer Protocol) nel rispetto del protocallo di colloquio
definito con I’assistenza tecnica del sistema informativo SICO. A tal fine, deve essere inviata un’apposita
richiesta al seguente indirizzo di posta elettronica: assistenzasico@tesoro.it. Le Istituzioni che si
avvalgono di tale oppottunita restano comunque responsabili del’invio det dati, del’osservanza dei
termini e della rettifica delle informazioni in caso di evidenziazione di anomalie ed incongruenze in sede di
validazione dei medesimi. Le Aziende del Servizio sanitario nazionale inviano i dati tramite i Nuovo
Sistema informativo sanitario (NSIS).

2) Relazione allegata al conto annuale (consuntivo attivita anno 2007)

Dal 23 giugno al 31 luglio 2008 per i Comuni e le Unioni dei Comuni (utilizzo della prevista
procedura informatica: SICO) e per le ASL/AO (che inviano tramite NSIS),

Per i Ministeri, le Agenzie fiscali e la Presidenza del Consiglio dei Ministri i termini di invio sono cosi
fissati:

- dal 16 aprile al 16 maggio 2008: i referenti amministrativi verificano nel sistema SICO le strutture
organizzative; effettuano eventuali variazioni intervenute nelle stesse, nella classificazione delle attivita
utilizzata perla rilevazione 2006 e ne verificanola corretta associazione con le unita organizzative (UO).

- dal 19 maggio al 30 giugno 2008 inizia la rlevazione vera e propria mediante inserimento nel
sistema SICO dei dati relativi al personale ed alle attivita svolte.

Dal 23 giugno al 31 luglio 2008 per le nmanenti Istituzioni che debbono inviare per posta
elettronica, agli indirizzi fiportati nella sezione “Consuntivo attivita’, esclusivamente una Relazione
illustrativa sui fsultat della gestione.

3) Indagine congiunturale su base censuaria mensile per I'lanno 2008

Invio mensile, entro la fine del mese successivo a quello di riferimento.
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Le informazioni vengono inviate con FTP nel rispetto del protocollo di colloquio concordato con
I’assistenza tecnica di SICO.

4 Indagine congiunturale trimestrale (monitoraggio anno 2008)

* entrolafine del mese successivo ad ogni trimestre di rilevazione peri Comuni (relativamente al
campione di 840 Enti), Province e Comunita montane mediante utilizzo dell’applicazione SICO, per
le ASL/AO, Istituti di ficovero e cura a carattere scientifico, Aziende ospedaliere universitatie,
ESTAYV Toscana, tramite NSIS.

Fanno eccezione gli enti che partedpano per la prima volta alla flevazione (Enti pubblici non
economici, Enti di ricerca, le nuove Province della Sardegna ed i quattro comuni ad esse appartenenti)
per 1 qualiil termine d'invio dei dati del primo trimestre ¢ posticipato al 311luglio 2008.

Particolari modalita di invio dei dati

Enti del Servizio Sanitario Nazionale

Gli Ent del Setvizio Sanitario Nazonale inviano i dati del Conto annuale (Consuntivo spesa — anno
2007), della relazione sulla gestione e dellindagine congiunturale trimestrale, tramite 1 Nuovo Sistema
informativo sanitario — N.S.L.S.. Tale procedura ¢ stata definita nell'ambito del Protocollo d’intesa tra il
Ministero del’Economia e delle Finanze ed il Ministero della Salute, sulla base di quanto concordato dal

Gruppo di lavoro costituito su richiesta della Commissione permanente per i rapporti tra lo Stato e le
Regioni. I dati di spesa comunicati, relativi al conto annuale ed allindagine congiunturale trimestrale,

devono essere riferiti alla “competenza economica”, al fine di allineare il conto annuale alla specifica
contabilita utilizzata dalle azende stesse.

Fanno eccezione gi Istituti zooprofilattici sperimentali, I'Ospedale Galliera di Genova, le Agenzie
Regionali per la Protezione dell’ Ambiente (ARPA), I’Agenzia per i setvizi sanitar regionali (ASSR) e le ex
Istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza (ex IPAB) che seguono la procedura d’invio definita per
la generalita delle altre Istituzioni (immissione diretta dei dati in SICO). Per tali Istituzioni i dati saranno
riferiti alla “competenza economica’ solo se adottata nella contabilita degli Enti stessi.

Regioni a statuto speciale e Province autonome (ed altre Istituzioni
presenti sul territorio)

L’acquisizione delle informazioni del Conto annuale (Consuntivo spesa —anno 2007) rguarda, nel
rispetto dell'autonomia regionale, anche le Regioni a statuto speciale, in relazione all’aspetto conoscitivo
che riveste la rilevazione (Corte Costituzionale sentenza n. 359, del 30 luglio 1993).

Le Istituzioni presenti sul territorio delle Regioni a statuto speciale e delle Province autonome di
Trento e Bolzano, indicate nel “Quadro repilogativo degli Enti tenuti all’invio dei dati” della sezione
Conto annuale (Consuntivo spesa — anno 2007), inviano i dati del conto annuale con il contratto
regionale o provinciale di rifefimento e con le medesime procedure d’invio e termini di scadenza previsti
per la generalita delle altre Istituzioni. Per i Comuni e le Unioni dei Comuni sussiste anche I’obbligo di
invio della relazione sulla gestione (Consuntivo attivita — anno 2007).
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Enti con sede nelle Regioni Toscana e Veneto ed Enti associati con
ANCI, UPI, UNCEM

I “Protocolli di collaborazione” sottoscritti dalla Ragioneria Generale dello Stato con le Regioni
Toscana e Veneto e con le Associazioni degli enti territordalmente competenti (A.N.C.I., U.P.L,
UNCEM) prevedono il coinvolgmento delle patti sottoscriventi nella fase di verifica ed analis dei dati
acquisiti

Enti di cui agli artt. 60 comma 3, e 70 comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001

Per gli enti indicati negli artt. 60, comma 3, e 70, comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001 ¢ per le “Autorita
Indipendenti”, riportati nel “Quadro repilogativo degli Enti tenuti allinvio dei dati” della sezone Conto
annuale (Consuntivo spesa - anno 2007), ¢ prevista una procedura semplificata per 'invio dei dati del
Conto annuale (per Categoria di personale anziché per singola Qualifica). I termini di scadenza restano
validi come perla generalita delle altre Istituzioni.

Istruzioni e modulistica

I modelli di slevazione relativi al Conto annuale, adla Relazione allegata eod al’Indagine
congiunturale trimestrale sono disponibili in formato dettronico nel sito internet del Ministero
dell’economia e delle finanze al seguente indirizzo: www.HomePageSico.mef.gov.it. Nello stesso sito ¢
possibile consultare la presente Circolare sia in modalita web sia in formato PDF.

Si rammenta che le suddette filevazioni non vanno inviate in forma cartacea a nessuna delle
Istituzioni coinvolte (Uffici centrali del bilancio presso i Ministeri, Ragionetie Provinciali dello Stato,
Corte dei conti e Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento per la Funzione Pubblica). Tali
Istituzioni, dascuna per le proprie competenze, procedono alla consultazione dei dati direttamente
attraverso ’accesso al sistema informativo SICO.

Assistenza amministrativa e tecnica

Sito Internet

Nel sito Internet del Ministero dell’Economia e delle Finanze (www.HomePageSico.mef.gov.it) ¢

presente una sezione dedicata alle risposte sulle domande piu frequenti poste dalle Istituzioni tenute
all'invio dei dati e ad ogni altra informazione o comunicazione utile alla rilevazione.

Help Desk

Come per le scorse rilevazioni, sara assicurata, attraverso un servizio di help desk Dassistenza
necessaria per la soluzione delle problematiche tecniche ed amministrative connesse alla rilevazione. Nella
sezione “Istruzioni operative” sono indicati i numeri telefonici e gli indirizzi di posta elettronica cui fare
riferimento. Ulteriodi informazioni sull’attivita di assistenza saranno rese note nel corso della filevazione
sul sito internet allo specifico indirizzo sopra ripottato.

Responsabile del procedimento amministrativo — Sanzioni

Si considera come responsabile del procedimento amministrativo, ai fini dellinvio dei dati del
Conto Annuale, della Relazione e del’Indagine congiunturale tfimestrale, il Dirigente/Funzionario
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preposto all’uniti ofganizzativa individuata dal’ente ai sensi dellart. 4 comma 1 della Legge n. 241/90
e successive modificazioni. In assenza di tale informazione, sara ritenuto responsabile, I'Organo di
rappresentanza del’Istituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). Il responsabile del
procedimento, da indicare nella Scheda Informativa n. 1, ¢ tenuto altresi alla sottosctizione dei modelli di
rilevazione.

Nel precisare che il Conto annuale, la Relazione el’Indagine congiunturale trimestrale fanno patte dei
flusst informativi del Sistema Statistico Nazionale (SISTAN) e ribadendo 'importanza che essi assumono
per Iattivita delle amministrazioni e, piu in generale, del Governo, si richiamala diretta responsabilita della
dirigenza delle Istituzioni anche in relazione agli effetti che possono derivare alla gestione fimanziatia in
caso di inadempienza. In particolare si rammentano le seguenti sanzioni.

sospensione dei versamenti a carico del bilancio dello Stato in favore degli enti, prevista dall’art. 60,
comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 ¢ art. 30, comma 11, della legge 5.8.1978, n. 468, e successive
modificazioni;

misure amministrative pecuniarie previste dagliarticoli 7 e 11 del D. Lgs. n. 322 del 6.9.1989,
applicabili sia nei confront dell’ Istituzione (da 516,46 euro a 5164,57 euro) che nei confronti del
responsabile del procedimento (da 206,58 euro a 2065,83 euro).

La puntuale osservanza delle istruzioni impattite con la presente circolare evitera lattivazione della
procedura che comporta la dichiamazione di inadempienza, subito dopo le scadenze dei termini sopra
indicati.

Funzioni dellorgano di controllo interno

Il Presidente dell'organo di controllo (Collegio dei revisori, Collegio sindacale ecc.) deve sottoscrivere,
unitamente al responsabile del procedimento amministrativo individuato dall Istituzione, 1 Conto
annuale apponendo la firma sul frontespizio della stampa delintero modello “certificato”, al fine di
attestare la conformita dei dati immessi nel sistema SICO con le scritture amministrative e contabili.

Il sistema SICO rilascia la certificazione del conto annuale solo in assenza di squadrature (processo
descritto dettagliatamente nella parte relativa alle informazioni operative). Pertanto, per poter firmare il
modello “certificato” ¢ necessario avere rimosso le squadrature presenti nei dati.

L’organo di controllo interno indicato all’att. 48, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, ¢ tenuto altresi
all'invio delle specifiche informazioni sulla contrattazione integrativa di Ente, come previsto dall'art. 40
bis, comma 2, del medesimo D. Lgs. n. 165/2001 A tal fine ¢ presente nel conto annuale, una specifica
scheda informativa per ciascun contratto integrativo sottosctitto, che prevede una sezione della cui
compilazione ¢ responsabile il predetto organo di controllo.

La sottoscrizione da parte del Presidente dell’organo di controllo e del responsabile del
procedimento amministrativo va effettuata anche sulle stampe dei modelli mensili dellIndagine
congiunturale trimestrale (Monitoraggio), con esclusione degli Enti del SSN, e sulla stampa dell’intero
modello della Relazione allegata dei Comuni e delle Unioni det Comuni.

Revisori dei conti del Ministero dell’economia e delle finanze

Considerata la rilevanza del Conto annuale, della Relazione sulla gestione e dell'indagine congiunturale
trimestrale, ai fini dell'espletamento delle funzioni di monitoraggio e verifica del costo del personale e di
analisi dei risultati, 1 Revisori dei conti designati o autorizzati allincatico dal Ministero dell Economia e
delle Finanze, interverranno tempestivamente presso gli Enti sottoposti al loro controllo per garantire
I'invio delle rilevazioni e la qualita del dati trasmessi.
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In caso di accertamento di situazioni di ritardo negli adempimenti suddetti, i revisori provvederanno
alle necessarie segnalazioni alle competenti strutture del Dipartimento RGS (Uffici centrali di bilancio e
Ragionerie Provinciali dello Stato) al fine di poter attivare le prescritte iniziative sanzionatorie.

Uffici Centrali del Bilancio e Ragionerie Provinciali

Gli Uffia Centrali del Bilancio e le Ragionerie provinciali (Uffici di conwrollo di 1 livello)
svolgeranno compiti di controllo, sollecitando le Istituzioni di propria competenza nella fase di
acquisizione e di rettifica dei dati provvedendo alla loro “validazione” secondo specifiche modalita che
saranno indicate con successive comunicaziont.

Gli Uffici Centrali del Bilando e le Ragionerie Provindali assicureranno ogni possibile collaborazione
alle amministrazioni interessate, fornendo il massimo contributo per evitare inadempienze e per assicurare
la congruita det dati ela corispondenza degli stessi con le risultanze contabili.

Le Ragionerie Provindali dello Stato inoltrano al Prefetto del capoluogo di Regione, nell’esercizio
delle funzioni di Commissario del Governo (e al Commissario di Governo per le Regioni a statuto
speciale), la comunicazione concernente le Istituzioni territoriali inadempienti alle date di scadenza
riportate nel precedente paragrafo “Termini e modalita di invio dei dati”.

Commissari del Governo

L’atticolo 62 del D. Lgs. n. 165/2001 prevede, in materia di controllo del costo del lavoro pubblico,
la competenza specifica del Commissario del Governo, la cui azione nei confronti degli enti territoriali si ¢
rivelata particolarmente preziosa nel corso delle precedenti rilevazioni. Tale funzione viene svolta, in
applicazione del D.P.R. n. 287 del 17.05.2001 (atticolo 2, commi 1 e 2) dal Prefetto del capoluogo
regionale il quale, ai sensi della normativa vigente e nel’esercizio delle proprie competenze, come
ridefinite dallart. 10 della Legge 5 giugno 2003, n. 131, sollecitera, su segnalazione delle competenti
Ragionerie provinciali dello Stato, le Istituzioni territoniali che risultano inadempienti - o che inoltrano dati
incompleti od errati - a trasmettere le informazioni richieste sulla base delle indicazioni contenute nella
presente circolare.

Il Ragioniere Generale dello Stato

t

e
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Informazioni operative

SICO

II SIstema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche (nel seguito indicato
con SICO) si inserisce nell’ampio disegno di razionalizzazione e riforma delle amministrazioni pubbliche
sulla base di quanto disposto dal D. Lgs. n. 165 del 30.03.2001 (sostitutivo del D. Lgs. n. 29 del 1993) e
rappresenta il sistema informativo di fiferimento per I’acquisizione di tutt i flussi informativi concernenti
il personale dipendente dalle amministrazioni pubbliche. Tale sistema ¢ gestito dal Dipartimento della
Ragioneria Generale dello Stato — IGOP, che definisce tutte le procedure informatiche di supporto alle
rilevazioni, allo scopo di veicolare 1 dati provenienti dalle singole amministrazioni in un'unica base dati di
riferimento per le opportune elaborazioni statistiche.

SICO si propone:
e capillarita nellinformatizzazione dei processi di rilevazione;
e alimentazione di una banca dati univoca per tuttii processi;
e responsabilizzazione delle Istituzioni relativamente ai dati rilevati;
e supporto agli Organi di Governo (centrale e locale) per le decisioni di finanza pubblica in

materia di personale.
I modello organizzativo su cui ¢ stato disegnato SICO consente a ciascun “attore”, coinvolto nel
processo di alimentazione della banca dati, di svolgere solo l'attivita di propria competenza. Solo in tal
modo, infatti, ¢ possibile conseguire una significativa riduzione dei tempi nel processo di acquisizione dei
dati, un’accurata attivita di controllo da parte degli organi competenti e, quindi, un elevato livello
qualitativo delle informazioni successivamente pubblicate.

Istituzione
Modello in acq Uis iZione |y MO:;"?“%%%E[:;T: N ] MOdp: :I:hg Z ; 3;?:22 © Modello da retificare [ Modello rettift ato Modello forzato
(Aa) (AC) (AA) (RA) (RC) (AF)
A
Con /\
squadrature Batch <
Poegn nottur
Attivita
automatica
SIC O Nessuna Nessuna
squadratura squadratura
Modello davalidare
(VA)
Modello eertificato
Modello inretifica
Effe tuare modifiche (RA)
Modello non certificato
Uff. | livello:
RPS/U CB Modello convalidazone
conclusa
(ve) fetiiare modfiche
Incongrue nze
nongius fficate
Uff | | | | ve | |0 . Incongruenze giustificate
IGOP Modello da approvare Mod ello approvato = Pubblicazione

(PA) (PC)

Figura 1 -Processo dei dati in SICO
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* Home-page SICO

Attraverso ’home-page di SICO, raggiungibile allindirizzo www.homepagesico.mef.gov.it, si
accede ad una serie di servizi ed informazioni relative alle singole rilevazioni, quali:

la presente circolare, pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, consultabile cliccando sull’apposito link
Circolari;

accesso all’applicazione SICO, tramite I’ apposito link ovvero digitando I’indinizzo www.sico.tesoro.it. L’ accesso richiede
obbligatoriamente il preventivo inserimento dell’*utenza” (login e password). L’ applicazione ¢ disponibile dal lunedi al
sabato, dalle ore 7:00 alle ore 24:00;

un’area Download in cui ¢ possibile prelevare tutto il materiale di supporto per le rilevazioni (Istruzioni specifiche, Kit di
Tabelle excel, Modulo di richiesta utenza)

domande e risposte, per consultare le risposte alle domande piu frequenti poste dalle Istituzioni tenute all’invio dei dati.
accedendo alla sezione“ FAQ”. Lasezione verra aggiomata periodicamente.

Nell’home-page saranno presenti periodici aggiornamenti anche per altre informazioni utili alle
rilevazioni.

= Help desk

Le Istituzioni che operano sul territorio nazionale, per i problemi di tipo tecnico o applicativo
relativi al conto annuale, alla relazione allegata ed al monitoraggio trimestrale (indagine congiunturale
su base campionaria), possono contattare il numero verde 800-903147.
1l servizio ¢ attivo:

dal lunedi al venerdi: dalle ore08:00 alleore 20:00 con piu linee telefoniche con ricerca automatica,

dal lunedi al venerdi: dalle ore20:00 alle ore 08:00 con un’unica linea telefonica,

il sabato: dalle ore 08:00 alle ore 14:00 con piu linee telefoniche con ricerca automatica,

festivi esclusi.

Le Istituzioni che operano all’estero (Ambasciate, Consolati, ...) devono, invece, contattare il
numero telefonico 0039 06 47612118 dal lunedi al venerdi, dalle ore 9:00 alle ore 18:30 (ora italiana).
Soltanto per le problematiche di natura amministrativa, le Istituzioni potranno inviare i relativi quesiti

al seguente indirizzo di posta elettronica quesiti.sico@tesoroit.
* Glossario

Per i termini tecnici si rimanda al “Glossario” in fondo alla presente circolare.
11 sistema SICO utilizza le seguenti definiziont:

Conto Annuale (Consuntivo Spesa) — nel seguito sara indicato come Conto Annuale,

Relazione Allegata al Conto Annuale (Consuntivo Attivita) — nel seguito sara indicato come
Relazione Allegata,

Indagine congiunturale campionaria trimestrale — nel seguito sara indicata come
M onitoraggio trimestrale

= Novita

Le novita introdotte nella rilevazione 2007 dettagliatamente illustrate nei successivi paragrafi

saranno individuabili attraverso il simbolo El posto al margine.
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I architettura di SICO 'si propone di informatizzare e di rendere piti organico, omogeneo e flessibile il
processo di acquisizione, gestione e fruizione dei dati del Conto Annuale, della Relazione Allegata e
del Monitoraggio Trimestrale, attraverso i due sistemi che lo compongono:

a. sistema gestionale: utilizzato per:
e acquisire i dati (mediante le funzioni a disposizione delle Istituzioni tenute al’invio);
e gestire la segnalazione di errori;
e gestire la giustificazione delle incongruenze;
e gestire le rettifiche relative sia alla rilevazione corrente che alle rilevazioni precedenti

e validare e approvare (mediante le funzioni a disposizione degli Uffici di controllo di I e II
livello: UCB/RPS/IGOP).

b. sistema di reporting: utilizzato dagli Uffici di controllo di I e IT livello per la verfica dei dati

Tutte le informazioni e istruzioni seguenti attengono all’utilizzo del sistema gestionale di
SICO, mentre l’utilizzo del sistema di reporting sara illustrato negli specifici manuali che
verranno successivamente inviati agli UCB ed alle RPS.

Il Siste ma gestionale

I processo di acquisizione e di gestione dei dati avviene nel sistema gestionale. Tale sistema si basa su
tecnologia internet e prevede tre modalita:

Alimentazione on line

Il processo on-line prevede linserimento delle informazioni direttamente nella base dati di SICO
collegandosi alla procedura SICO digitando I'indirizzo www.sico.tesoro.it o attraverso ’home-page di
SICO www.homepagesico.mef.gov.it diccando sullapposito link. Per inviare i dati con tale modalita ¢
necessario rimanere collegati ad Internet durante il processo di inseimento; la trasmissione potra essere
effettuata in momenti successivi e con piu collegamenti provvedendo di volta in volta al salvataggio delle
informazioni inserite.

Alimentazione via FTP

Il processo FTP ¢ un sistema di comunicazione tra computer che permette in tempi rapidi I'invio di
grosse quantita di dati, tramite un protocollo di colloquio predefinito.

In SICO il trasferimento di dati via FTP ¢ specificatamente utilizzato per tutte le Istituzioni che si
avvalgono della collaborazione di Sodeta esterne o di Sistemi informativi che gestiscono 1 dati di un
congruo numero di Istituzioni.

Le Istituzioni che utilizzano la modalita di invio in F7TP dovranno garantire direttamente - o
tramite le Societa/Sistemi di cui si avvalgono - che siano apportate le rettifiche ai dati trasmessi
necessarie per la correzione delle eventuali anomalie rilevate dalla procedura (squadrature ed
incongruenze) o dagli Uffici di controllo di I e II Iivello. Essi dovranno altresi garantire 1’invio
delle giustificazioni relative alle incongruenze.

' Si rammenta che il sistema & progettato per funzionare con il browser internet Explorer versione 6.0 e successive e che per la
visualizzazione e la stampain formato pdf & necessaria I'installazione di Acrobat Reader versione 5.0 e successive. La rilevazione del conto
annuale & in corso di adeguamento ai criteri di accessibilita previsti dalla legge n. 4 del 9 Gennaio 2004 e quindi fruibile con i browser che
supportano lo standard W3C (Explorer v. 6, Fire fox, Opera, Safari).
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Alime ntazione tramite Kit Excel

Permette di organizzare in locale i dati in un apposito kit excel contenente tutte le tabelle di rilevazione ed
effettuare, in un momento successivo, i trasferimento degli stessi in un unico blocco, nel sistema
gestionale SICO attraverso I'apposita funzione di Upload. Tale modalita ¢ prevista per la rilevazione 2007
sia per il Conto Annuale sia per la Relazione Allegata al Conto Annuale dei Comuni e Unioni di
Comuni. La procedura d'invio verra dettagliatamente esposta nel paragrafo “Acquisizione” della sezione
‘Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano i datf’.

Gestione delle utenze per I’accesso al sistema

Allatto del primo collegamento all’applicazione SICO, 1 responsabile del procedimento
amministrativo o I'end user dopo aver proceduto all’ identificazione attraverso I'inserimento dell’utenza
(Login e password), dovra comunicare o aggiornare il proprio indirizzo e-mail , utilizzando la funzione

“Cambia password/e-mail”’, a fine di ricevere tutte le comunicazioni relative alle rilevazioni gestite
attraverso SICO.

Si rammenta che le due utenze (Login) rilasciate ad ogni Istituzione (RP_XXX_ YYY_001 e
UT_XXX YYY_001) permettono di accedere a tutte le rilevazioni per le quali 1a stessa Istituzione
¢ tenuta all’invio dei dati.

Le utenze vengono raggruppate in due livelli di autorizzazione:

1 Responsabile del procedimento amministrativo: ¢ il responsabile della rilevazione (colui che
sottoscrive il Conto Annuale, la Relazione Allegata e il Monitoraggio Trimestrale) sia per Iinvio dei
dati entro 1 termini previsti sia per la loro attendibilita e dispone della Jogin RP_xxx_yyyy_001
eccezion fatta per i Ministeri, le Agenzie fiscali e la Presidenza del Consiglio dei Ministri, le cui /Jogin

sono identificate con RS_xxx_yyyy_001 per il Conto Annuale e RC xxx_yyyy_001 per la Relazione
Allegata.

Qualora una Istituzione sia tenuta all’invio anche della Relazione allegata e/o del
Monitoraggio trimestrale, il Responsabile del procedimento deve verificare la coerenza dei
dati inseriti nelle diverse rilevazioni.

Il responsabile del procedimento amministrativo ha a disposizione una serie di funzoni quali:

immissione dei dati nelle singole tabelle

invio dei dati tramite kit excel per il Conto Annuale e dalla rilevazione 2007, anche per la Relazione
Allegata dei Comuni e Unione di Comuni;

interrogazione stato d’invio on line;

richiesta di stato di invio sintetico ossia la produzione, il giorno successivo a quello della richiesta, di un
prospetto riepilogativo che espone la situazione in cui si trova la rilevazione della Relazione Allegata
(stato delle tabelle inviate, in fase di rettifica, in fase di validazione, ecc.);

modifica dei dati durante la fase di rettifica attiva
forzatura acquisizione;

richiesta anomalie (solo per il Conto Annuale);
richiesta stampa intero modello;

visualizzazione segnalazioni;

inserimento giustificazioni delle incongruenze per il Conto Annuale.

2 End-user: ¢ I'utente abilitato ad operare con Jogin UT_xxx_yyyy_001 ed ha a disposizione le seguenti
funzioni:
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immissione dei dati nelle singole tabelle

invio dei dati tramite kit excel per il Conto Annuale e dalla rilevazione 2007, anche per la Relazione
Allegata dei Comuni e Unione di Comuni;

interrogazione stato d’invio on line;

modifica dei dati durante la fase di rettifica attiva

richiesta anomalie (solo per il Conto Annuale);

richiesta stampa intero modello;

visualizzazione segnalazioni;

inserimento giustificazioni delle incongruenze per il Conto Annuale.

Per tutte le attivita relative alle rilevazioni, ¢ consigliabile utilizzare I'utenza del Responsabile del
> 8

procedimento in quanto 'unica autorizzata ad accedere a tutte le funzioni che intetvengono nell’intero

processo.

L’utenza dell’end-user va utilizzata solo quando l'organizzazione interna del’ZJstituzione ¢ complessa e
tale da prevedere I'individuazione di responsabilita diverse nello svolgimento della rlevazione.

Richiesta nuove utenze

A
Le utenze sono costituite dallidentificativo (/ggin) e dalla parola chiave (password) e vengono utilizzate
dal responsabile del procedimento amministrativo e/o da eventuali utenti (end-user) che operano sul
sistema SICO per le attivita di inserimento e rettifica dei dati.

Le Istituzioni che inviano i dati per la prima volta devono richiedere I'utenza per i tramite Ragioneria
Provindale territoralmente competente (cfr. 'denco degli indirizzi di posta eettronica di seguito
riportati). Solo per le Amministrazioni centrali (Ministeri) la richiesta deve essere inoltrata al’/GOP, via
e-mail al’indirizzo utenze.sico@tesoro.it, che provvedera direttamente al tilascio dell'utenza richiesta.

La richiesta di utenza deve contenere le seguenti informazoni (con sriferimento al responsabile del
procedimento amministrativo e all end-user):

e dati anagrafici dell’ Istituzione (denominazione, indifizzo, numero tel, numero fax, e-mail,
codice fiscale o partita IVA, codice catastale)

e dati del Responsabile del procedimento (nominativo, numero tel., numero fax, e-mail)
e nominativo dell’end-user ,

e contratto/i applicati al personale dell’Zstituzione.

Le informazioni debbono essere inserite nello specifico modello di seguito riportato,
disponibile nella sezione di Download del sito www.homepagesico.mefgovit al link
“Modulodirichiesta utenze”.
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Modello di richiesta utenza

Dati anagrafici dell'lstituzione
Denominazione
Indirizzo (via/piazza e num. civic o)
CAP
Comune
Provincia
Telefono (prefisso e numero)

F ax (prefissoe numero)

E-mail

Codice fiscale
Partita IVA
Codice NSIS @

(a) compilare solo per gliEnti del SSN che inviano i datitramite i Nuovo Sistema Informativo Sanitario (NSIS)

Contratto/i applicato/i al personale dipendente:
1)
2)
3)

Dati del Responsabile del procedimento
Cognome e nome
Telefono (prefisso e numero)
F ax (prefissoe numero)

E-mail

Dati dell'End-user
Cognome e nome

Rilevazione da abilitare in Sico

Consuntivo spesa sl || NO ||
(Conto Annuale)
) G
Consuntivo attivita
Sl | | NO | |

(Relazione allegata al conto annuale)

i )
Monitoraggio sl |:| NO |:|

(indagine congiunturale trimestrale)

(*) per: Comuni, Unioni di comuni; Aziende Sanitarie Locali ed Aziende Ospedaliere, ESTAV; Ministeri, Agenzie
Fiscali e Presidenza del Consiglio dei Ministri;

i restanti enti invieranno la relazione ilustrativa sui risultati della gestione per posta elettronica agli indirizzi delle
RPS/UCB dicompetenza

(**) per: Comuni, Province e Comunita montane; Aziende Sanitarie Localied Aziende Ospedaliere, ESTAV, Istituti di
Ricovero e Cura a Carattere Scientifico, Policlinici Universitari; Entidi Ricerca (con piu di 200 unita); Enti Pubblici Non
Economici(con piu di 200 unita)

La Ragioneria Provinciale di competenza inoltrera il suddetto modello, compilato in ogni sua parte,
allindifizzo utenzesico@tesoro.it e ottenuta Putenza (login e password) provvedera ad inviarla
all'indifizzo e-mail del responsabile del procedimento amministrativo del’Istituzione richiedente.

Di seguito sono riportati gli indirizzi di posta elettronica ai quali fichiedere le utenze.
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Per le Anministrazioni centrali e per le Istituzioni non territoriali, utenze.sico@tesoro.it
le utenze vanno richieste al seguente indirizzo
Per le Istituzioni del settore pubblico (territoriali) le utenze vanno richieste
alle Ragionerie Provinciali dello Stato competenti per territorio
AGRIGENTO rgs 1ps.ag(@tesoro.it MESSINA rgs 1ps.me(@tesoro. it
ALESSANDRIA rgs.1ps.al@tesoro.it MILANO rgs 1ps.mi@tesoro.it
ANCONA £gs.1ps.an(@tesoro.it MODENA tgs.1ps.mo(@tesoro. it
AOSTA 1g3.1ps.a0(@tesoro.it NAPOLI 13 .1ps.na(@tesoro.it
AREZZ0O rgs 1ps.ar@tesoro.it NOVARA £gs 1ps.no(@tesoro.it
ASCOLI PICENO £gs 1ps.ap@tesoro.it NUORO 13 1ps.nu@tesoro it
ASTI 13 1ps.at(@tesoro it ORISTANO 1gs 1ps.ot [@tesoro.it
AVELLINO 1gs.1ps.av(@tesoro. it PADOVA rgs.1ps.pd@tesoro it
BARI 1gs.1ps.ba@tesoro.it PALERMO 1g3.1ps.pa@tesoro.it
BELLUNO tgs.1ps.bl@tesoro.it PARMA £g3.1ps.pr(@tesoro.it
BENEVENTO rgs.1ps.bn@tesoro.it PAVIA 1gs 1ps.pv(@tesoro. it
BERGAMO 1gs.1ps.b g@tesoro.it PERUGIA 188 1ps.p g@tesoro.it
BIELITA 1gs.1ps.bi@tesoro.it PESARO-URBINO 1gs 1ps.pu(@tesoro it
BOLOGNA tgs.1ps.bo@tesoro.it PESCARA 1gs 1ps.pe(@tesoto.it
BOLZANO rgs.1ps.bz@tesoro.it PIACENZA 1gs 1ps.pe@tesoo.it
BRESCIA 1gs.1ps.bs@tesoro. it PISA 1gs.1ps.pi@tesoro.it
BRINDISI tgs 1ps.br @tesoro.it PISTOIA £g3.1ps.pt@tesoro it
CAGLIARI 1gs 1ps.ca@tesoro.it PORDENONE 1gs 1ps.pn(@tesoro.it
CALTANISSETTA tgs.1ps.cl@tesoro.it POTENZA 1g3.1ps.pz@tesoro.it
CAMPOBASSO 1gs.1ps.ch@tesoro.it PRATO £g3 1ps.po@tesoro.it
CASERTA 1gs 1ps.ce(@teso1o.it RAGUSA 1gs 1ps.rg(@tesoro. it
CATANIA £gs 1ps.ct@tesoro it RAVENNA 13 1ps.ra(@tesoro.it
CATANZARO £gs 1ps.cz(@tesoro.it REGGIO CALABRIA £g3 1ps.re(@tesoro.it
CHIETI tgs.1ps.ch@tesoro.it REGGIO EMILIA £g3 1ps.te (@tesoro.it
COMO £g3.1ps.co@tesoro.it RIETI 1gs 1ps.ri@tesoro.it
COSENZA £gs 1ps.cs(@tesoro. it RIMINI £gs 1ps.m @tesoro.it
CREMONA £g3 1ps.cr(@tesoro.it ROMA 13 1ps.rm(@tesoro it
CROTONE tgs 1ps.kr@tesoro .it ROVIGO £g3.1ps.ro (@tesoro.it
CUNEO 1gs 1ps.cn(@teso1o.it SALERNO 1gs 1ps.sa(@tesoro. it
ENNA 1g3.1ps.en(@tesoro.it SASSARI £g3.1ps.ss(@tesoro.it
FERRARA rgs 1ps.fe@tesoro.it SAVONA 1gs 1ps.sv(@tesoro.it
FIRENZE rgs.1ps.fi@tesoro.it STENA rgs 1ps.si@tesoro. it
FOGGIA rgs 1ps.fg@tesoro. it SIRACUSA 1gs 1ps.sr(@tesoro it
FORLI rgs.1ps.fo@tesoro.it SONDRIO 1gs 1ps.so(@tesoro. it
FROSINONE tgs.1ps.fr(@tesoro.it TARANTO 1gs 1ps.ta@tesoro it
GENOVA 1gs.1ps.ge(@tesoro.it TERAMO £g3.1ps.te(@tesoro it
GORIZIA 1g3.1ps.go@tesoro.it TERNI 1gs 1ps.tr@tesoro.it
GROSSETO £g3.1ps.gr@tesoro. it TORINO 1gs 1ps.to@tesoro it
IMPERIA tgs 1ps.im@tesoro .it TRAPANI £g3 1ps.tp@tesoro it
ISERNIA 1gs 1ps.is(@tesoro. it TRENTO £gs 1ps.t@tesoro it
LA SPEZIA 1g3.1ps.sp@tesoro. it TREVISO 1gs 1ps.tv(@tesoro.it
I’AQUILA 1g3.1ps.aq@tesoro it TRIESTE 1gs 1ps.ts(@tesoro.it
LATINA tgs 1ps Jt@tesoro.it UDINE tgs 1ps.ud@tesoro. it
LECCE tgs 1ps.le @tesoro.it VARESE 1gs.1ps.va@tesoro. it
LECCO tgs.1ps.lc@tesoro.it VENEZIA 1gs 1ps.ve(@tesoro. it
LIVORNO rgs.1ps li@tesoro.it VERBANO-CUSIO-OSSOLA rgs 1ps.vb@tesoro. it
LODI tgs.1ps Jo@tesoro.it VERCELLI 1gs 1ps.ve(@tesoro. it
LUCCA tgs 1ps.Ju@tesoro.it VERONA £g3.1ps. vr(@tesoro it
MACERATA tgs.1ps.mc(@tesoro. it VIBO VALENTIA 188 £ps.vv (@tesoro.it
MANTOVA tgs.1ps.mn(@tesoro. it VICENZA 1gs.1ps.vi@tesoro it
MASSA CARRARA 1gs 1ps.ms(@tesoro.it VITERBO £g3 1ps.vt@tesoro.it
MATERA tgs 1ps.mt(@tesoro.it
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La vecchia interfaccia utente (Relazione allegata on line, Monitoraggio
trimestrale)
Per consentire un uso agevole delle funzioni, si forniscono alcune indicazioni per il dempimento dei

campi present nelle schermate per Fimmissione/visualizzazione dei dati:

. il pulsante riporta alla pagina iniziale della funzione. Va utilizzato al posto del tasto
indietro del browser di navigazione;

o il pulsante attiva la finestra di help on line; serve a dare delle indicazioni di

contenuto o di procedura relative alla schermata su cui si sta operando;

. il pulsante m consente di tornare al menu principale.

Nel seguito viene dato un elenco di tutti 1 simboli presenti sulle pagine e dei rispettivi significati:

ILista di Sekzione j Lista di Selezione, consente di visualizzare I’elenco dei valofi noti a
Sistema peril dato e di selezionare quello voluto.

falci Bottone di selezione, consente di selezionare, in alternativa, uno solo dei
dati associati ai diversi bottoni.

¥ Casella di selezione, consente di selezionare il dato corrispondente.

ICaSEIIa di testo Casella di testo, consente 'immissione del dato.

Inoltre:

. per spostarsi da un campo all’altro ¢ possibile usare, in alternativa al mouse, il pulsante
tabulazione della tastiera;

. nel caso in cui la lunghezza di un dato sia maggiore di quella del campo che lo contiene ¢
sufficiente posizionare il cursore nel campo e spostarsi con la freccia destra per visualizzare I’'intera
descrizione;

. nel caso in cui la lunghezza del pannello ecceda quella dello schermo, occorre spostarsi verso

I’alto o verso il basso trascinando con il mouse la barra di scorrimento o selezionando uno dei due
pulsanti “freccia in alto”, “freccia in basso”, presenti sulla destra del pannello stesso;

. qualora accanto ad alcuni campi sia presente il pulsante El ¢ possibile attivare sullo
schermo una finestra contenente una lista di possibili valori che possono essere inseriti nei campi
corrispondenti al pulsante di ricerca. L’inserimento avviene automaticamente selezionando con il
tasto sinistro del mouse il pulsante di selezione posto accanto al valore desiderato;

. Canferma | . . . .
. il pulsante presente su ogni pagina deve essere sempre cliccato per poter avviare
una determinata operazione (ad esempio modifica, cancellazione, inserimento) o semplicemente per
passare alla pagina successiva;

Fulisci Campi |

o il pulsante elimina il contenuto dei campi digitati; si noti che se alcuni campi
della pagina visualizzata contengono gia dei valoti questi non verranno annullati dalla pressione del
pulsante. Vengono annullati solo quei valori digitati dopo la visualizzazione della pagina.

La nuova interfaccia utente (Conto Annuale)
Vengono di seguito illustrati i simboli previsti dalla nuova interfaccia:

e ]l pulsante Home consente di tornare al menu principale;
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27

Il pulsante Istruzioni Operative attiva la finestra del sito internet contenente il materiale di
supporto alla rilevazione del Conto Annuale 2007;

Il pulsante Help On-Line attiva la finestra di help on line e serve a dare delle indicazioni di
contenuto o di procedura relative alla schermata su cui si sta operando;

II pulsante Esd permette di uscire dall'applicazione;

La dicitura Utente: UT_XXX_YYYY_001 permette di conoscere lutenza con cul si sta
operando;

L’indicazione Minuti allo scadere della sessione:25 - Data:01/02/2008 10:01:26 In caso di
sessione saaduta reffettuare il login della HomePage permette di conoscere entro quanto
tempo scadra la sessione (max 30 minuti) e ’eventuale azione da intraprendere. Il timer ripattira
al compimento di una qualsiasi operazione sulla procedura (es. salvataggio dei dati). Permette
inoltre di conoscere la data e’ora corrente.

II pulsante SR riporta alla pagina iniziale della rilevazione, consentendo di inserire
nuovi parametri di ficerca;

2005

I pulsanti @ , consentono la visualizzazione di una lista di valori tra i quali
effettuare la selezione desiderata;

| Pulizci

II pulsante elimina il contenuto dei citeri di ricerca inseriti;

v Conferma e . ,
Il pulsante convalida i1 dati inseriti e consente di proseguire nella

navigazione dell’applicazione;

Il pulsante [ Riduci/Espandi Sezione serve per comprimere o espandere alcune parti
della schermata secondo le necessita dell’Istituzione;

Esalva

II pulsante | consente il salvataggio dei dati inseriti;

II pulsante ¥ Cancella Tahella | permette la cancellazione della tabella rlevata ed elimina

automaticamente il segno di spunta sulla casella della corrispondente tabella sulla Scheda

Informativa 1;

) Pdf Tabela |

II pulsante permette di esportare in formato PDF la tabella nlevata;

Xl Excel . . .
II pulsante Excel Tabela permette di esportare in formato Excel la tabella rilevata;

[£] cancludi Rilevaziane

I pulsante | permette di concludere I'intera rilevazione; blocca le

tabelle impedendo successive scritture ed avvia il processo di certificazione;

v AcQuisizione Forzata

Il pulsante | permette di forzare I'acquisizione dei dati
inseriti. La fase di validazione del modello da patte degli uffic di controllo di I livello non puo
essere conclusa ed esso passa direttamente all’esame degli uffia di controllo di II livello;

Ciascun menu a tendina
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Conto Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

presente nella barra delle funzioni consente:

la ricerca del modello su cui lavorare,

la richiesta e visualizzazione delle Anomalie,
la richiesta e stampa dell’Intero Modello,

la verifica dello Stato diinvio;

I'interrogazione sulle segnalazioni,

la gestione delle giustificazioni.

Ritorna su

e Il pulsante riporta all’inizio della schermata;

e Isimboli ®# E ® colorati rispettivamente di nero, verde, giallo e rosso, posti accanto ad
ognuna delle Tabelle di rilevazione e delle Squadrature, indicano ’accesso in scrittura o in
lettura della tabella (cfr. paragrafo ‘Acquisizione Conto annuale on line).

Di seguito sono riportati altri simboli presenti sulle schermate ed i rispettivi significati:

el O Bottone di selezione, consente di selezionare, in alternativa, uno solo dei dati
associati ai bottoni.

LI Casella di selezione, consente di selezionare il dato corrispondente.

| Casella di testo, consente I'immissione del dato.

Infine, ¢’ importante ricordare che:

e per spostarsi da un campo all’altro ¢’ possibile usare, in alternativa al mouse, il pulsante
tabulazione della tastiera;

e nel caso in cui la lunghezza di un dato sia maggiore di quella del campo che lo contiene, €’
sufficiente posizionare il cursore nel campo e spostarsi con la freccia destra per visualizzare
I’intera descrizione;

e nel caso in cui la lunghezza (larghezza) della maschera ecceda quella dello schermo, occorre
spostarsi verso 'alto o verso il basso (verso sinistra o verso destra) utilizzando le barre di
scorrimento presenti nella maschera stessa;

Bob © MALAA WAL ces F XHTML
usmmm W3C WCAG 1.0/ « %"’ 1.0 indicano la conformita

I seguenti pulsanti
a standard applicativi. Non sono funzionali all’attivita dell'utente.
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Novita delle rilevazioni di cui al Titolo V del D. Lgs. n. 165/01

Conto Annuale 2007

29

> Scheda Informativa 1:

o Inserimento, per alcuni contratti, di ulterior 5 domande finalizzate all’acquisizione di
informazioni sul possesso dei requisiti per la stabilizzazione del personale precario;

o ampliamento fino a 500 caratteri del campo “Note e chiarimenti alla rilevazione”;

Tabella TIE - “Personale non dirigente a tempo indeterminato in servizio al 31 dicembre
distribuito per fasce retributive™ si riferisce al solo personale del contratto Servizio Sanitario
Nazionale e deve essere compilata da tutt gli enti del SSN. Dalla rilevazione del c/a 2007,
quindi, dovra essere trasmessa anche dagli enti del SSN che inviano tramite SICO;

Tabella T2 - “Personale con rapporto di lavoro flessibile”: 1 dati relativi al numero dei
dipendenti (uomo/anno) vanno espressi con due cifre decimali;

Tabella T2A — “Distribuzione del personale a tempo determinato e co.co.co per anzianita di
rapporto’” si tratta di una nuova tabella che va compilata dalle istituzioni con personale a tempo
determinato e co.co.co attualmente in servizio. Poiché la tabella non ¢ integrata nel Modello di
rilevazione, va posta patticolare attenzione alle specifiche modalita di compilazione illustrate
nella sezione “Consuntivo spesa’”;

Tabella T4 — “Passaggi di qualifica / posizione economica / profilo del personale a tempo
indeterminato e dirigente nel corso dell'anno™: ottimizzazione delle informazioni present nel
riepilogo. Verranno visualizzate solo le qualifiche origine e di destinazione che contengono dati
rilevati;

Tabella T5 — “Personale cessato dal servizio nel corso dell'anno”: inserimento della colonna
“Passaggi per esternalizzazioni” destinata a raccogliere le informazioni relative al personale che
transita in altro ente a seguito dell’esternalizzazione del servizio cui ¢ addetto; eliminazione della
causale relativa ai “Passaggi ad altre amministrazioni ex 1..59/97”. I passaggi effettuati in base a
questa norma andranno registrati nella colonna “Passaggi ad altre Amministrazioni”;

Tabella T6 — “Personale assunto in servizio nel corso dell'anno”: inserimento della colonna
“Procedure stabilizzazione precari” destinata ad accogliere le assunzioni a tempo indeterminato
che concludono il processo di stabilizzazione del personale precario; eliminazione della causale
relativa alle unita di personale “Provenienti da altre amministrazioni ex 1.59/97”. 1 passaggi
effettuati in base a questa norma andranno registrati nella colonna “Provenienti da altre
Amministrazioni”;

Esporta tabella: tutte le tabelle potranno essere esportate anche in formato Excel;
Incongruenze:
calcolo on-line: sara possibile verificare il calcolo delle incongruenze al momento

dell’inserimento via web dei dati, cosi come per le squadrature;
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modifica dell’algoritmo di calcolo della incongruenza I1 (cfr. paragrafo ‘Elenco anomalie’
). Tale modifica sara operativa anche per le rilevazioni precedenti se verra richiesto un nuovo
calcolo delle anomalie o in seguito a rettifiche apportate ai dati;

inserimento nuova incongruenza I7 per la verifica della corrispondenza fra le assenze ed il
personale (cfr. paragrafo ‘Elenco anomalie’ ). Tale nuova incongruenza sara attiva a partire dalla
rilevazione 2007,

Kit Excel:
Foglio relativo alla Scheda Informativa 1:

controllo sulla presenza delle informazioni nei campi obbligatori, opportunamente evidenziati;

due nuove sezioni che verranno compilate automaticamente durante 'inserimento det dati:
Tabelle compilate ¢ Anomalie riscontrate;

possibilita di effettuare 'upload del kit anche in presenza di dati precedentemente rilevati
con la modalita ondine. Tale operazione comportera la cancellazione integrale dei dati
precedentemente inseriti nella modalita on-line;

possibilita di conoscere la data del trasferimento dei dati dal kit excel al sistema Sico (‘Data
Elaborazione’ );

Customer satisfaction:
o Somministrazione di un breve questionario, la cui compilazione ¢ facoltativa, che

raccoglie informazioni utili al miglioramento dei vari aspetti che compongono la
rilevazione del conto annuale.

Relazione allegata al conto annuale 2007

Comuni e delle Unioni dei comuni:

>

Trasmissione dei dati della Relazione dei Comuni e delle Unioni dei comuni anche con kit
Excel, attraverso I'utilizzo delle apposite funzioni di download e upload

Conseguente differenziazione dei Kit excel sulla base della consistenza della popolazione

Introduzione del concetto di Conclusione dell’intera rilevazione (M odello) attraverso apposito
tasto

Attivazione automatica della Certificazione (Bollino di certificazione) e della Stampa
dell’intero Modello in caso di assenza di errori e automatica promozione nella fase di
Validazione attiva

Nuovi controlli durante il batch notturno

Regressione alla fase di Acquisizione attiva in caso di errori riscontrati dal sistema SICO e
visualizzazione degli stessi attraverso il file PDF di dettaglio degli errori

Ent del Servizio Sanitario Nazionale:
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» Predisposizione del modello T24 per “categoria” e non pill pet “gruppo qualifica”

Monitoraggio 2008

> Viene estesa la rilevazione dellindagine congiunturale trimestrale agli Enti dei comparti “ Enti

pubblici non economici” ed “Enti di ricerca e sperimentazione” con personale dipendente (a
tempo indeterminato) pari o superiore a 200 unita

» Nei modelli sono state aggiunte due righe per I'acquisizione delle informazioni anagrafiche
relative ai “referenti” che si occupano della rilevazione
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni

Di seguito, verranno illustrate le funzioni a disposizione delle Istituzioni, nonché la sequenza logica delle
operazioni da eseguire perlinserimento in SICOdei dati relativi al Conto annuale.

Per le modalita dinvio in SICO dei dati relativi alla Relazione allegata, al Monitorggio tfimestrale si
rinvia alle rispettive sezioni specifiche.

Dopo aver effettuato i collegamento al’applicazone SICO all'indirizzo www .sico.tesoro.it , l'utente deve
identificarsi tramite I'inseimento della /ggin e della password secondo quanto specificato nell’apposito
paragrafo ‘Gestione delle utenze per I’accesso al sistema’.

Si rammenta che all’apertura di ciascuna rilevazione e per qualsiasi tipo di utenza, tutte le password sono
impostate con i termine “sico01” (minuscolo). Al primo accesso €& pertanto necessario che il
Responsabile del procedimento amministrativo o I’end-user personalizzinola password.

Se Tdentificazione va a buon fine, viene visualizzata la schermata del menu prindpale dal quale, per
I'invio dei dati di Conto annuale, 'utente deve scegliere Conto annuale (consuntivo spesa).

fconomin e dedle J

cconto annuale (Consuntivo spesa)
orelazione allegata al C. A. (Consuntivo attivita)

callegati di personale al Bilancio di previsione

Figura 2
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cAcquisizione Conto Annuale con Excel
= Customer Satisfaction

Figura 3

@Lstomer Satisfaction

II nuovo link “Customer satisfaction” presente nella schermata va utilizzato per la compilazione
facoltativa di un breve questionario che dalla rilevazione 2007 ¢ stato realizzato per verificare il grado
di soddisfazione dell’'utente che trasmette i dati, nonché per individuare le tematiche sulle quali
intervenire per migliorare ultedormente: il sistema informativo, le istruzioni presenti in circolare, il
servizio di assistenza e la fruizione del materiale utile alla rilevazione all’interno del sito internet.
I’Istituzione che non si avvale della trasmissione dati FTP puo scegliere di inviare 1 dati del Conto
Annuale con due diverse modalita:

e on-line

e utilizzando i kit Excel

Acquisizione

Acquisizione Conto Annuale on-line

Dopo aver selezionato la modalita “Acquisizione Conto annuale on-line” (Figura 3) si accede alla
schermata successiva che riporta il contenuto della sezione ‘Conto annuale’ (Figura 4).

Home |Istruzioni Operative |Help On-Line |Esci | 5]:"
Utente:RP_XXX YYYY_001 Minuti allo scadere della sessione: 30 - Data:01,/02/2008 10:04: 35
| | Conto Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni |
Ti trovi in: Ricerca Conto Annuale
Conto Annuale
| ualizsi
* Anna (2007 t,]
* Codice Tipologia Istituzione: Descrizione Tipologia Istituzione: | @
* Codice Istituzione: Descrizione Istituzione: I @
Contratti
* Codice Contratto: Descrizione Contratto: l @
QOpzioni
Fissa le intestazioni di riga e colonna di ogni tabella (Attenzione: I'attivazione di questa funzionalita rende le pagine non conformi alla legge ¢ Si & Mo
4 del 9/01/2004 - legge Stanca)
&bilita il calcolo dei totali ad ogni singolo cambiamento dei dati (Potrebbe rallentare 1a fase di immissione dati} @ Si ¢ No
(*) Campi obbligatari
‘ v Conferma
e+ XHTIAL caa_p Y- WAI-AA
Wit '-°'& WL ssayp W: yrie 10| 5082002 Risoluzions consiglista 1280 x 768-1024
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Figura 4

Sara necessario selezionare:

I’anno per i quale si debbono inserire i dati. Si rammenta che 'anno di rilevazione, ad ogni
accesso, ¢ sempre impostato con I'anno di rilevazione in corso (2007), pertanto, nel caso si
voglia operare su una rilevazione precedente sara necessario selezionare ’anno di interesse
nell’apposito menu a tendina;

il contratto per il quale si debbono inviare i dati; tale scelta ¢ prevista solo nel caso in cui
I'Istituzione risult abilitata allinvio del modello per piu contratti. In caso contrario, i parametri
di ricerca risulteranno gia impostati con 'unico contratto che I’Istituzione applica.

Nella sottostante sezione ‘Opzioni’ ¢ possibile modificare le seguenti impostazioni:

Fissa le intestazioni di riga e colonna di ogni tabella

se ’opzione ¢ selezionata a “Si”; scorrendo tra i campi le intestazoni rimarranno sempre visibili;
¢ opportuno precisare che tale opzione, sebbene faciliti I'inserimento dei dati nelle tabelle, non
risponde ai criteri di accessibilita del sito previsti dalla Legge n. 4 del 9 Gennaio 2004 (Legge
Stanca);

Abilitail calcolo dei totali ad ogni singolo cambiamento dei dati

se I'opzione ¢ selezionata a “Si” ad ogni inserimento/modifica del valori di una tabella, i totali
verranno aggiornati in maniera automatica Poiché attivazione di questa funzione influenza la
velocita di risposta del sistema nel caricamento dei dati, nella compilazione delle tabelle 7, 8 ¢ 10
si consiglia di disabilitare ’opzione selezionando “No”. In tal modo, sara possibile velocizzare
notevolmente il caricamento dei dati. I totali di riga e colonna verranno calcolati
automaticamente ad ogni nuovo salvataggio effettuato.

Le scelte effettuate dal’utente vengono automaticamente salvate dal sistema e saranno mantenute in
tutti gli accessi successivi e, comunque, finché non verranno nuovamente modificate. Tramite i tasto
Conferma si accede alla schermata successiva (Figura 5).

Home | Istruzioni Operative |Help On-Line |Esci | ysjc%

Utente:RP_XXX_YYYY_001 34835

Minuti allo scadere della sessione: 30 - Data:01/02/2008 10:48:35

| |Cnmtn annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni |

Ti trowi in: Gestione Conto Annuale

Esalva

| [#] concludi Rilevazione 4 Ricerca

Informazioni Generali Conto Annuale

| Eriduc/Espandi Sezione
Anno: 2007

Tipologia Istituzione: GOMUNI

Istituzione: ROMA
Contratto: REGIONI E AUT.LOG. {GCNL NAZ.)

Ritorna su

Egyy Bty BEyp Byg Byy Bys By By Eyg g Eyryy *11z k113 k114 B11s % 512 Egg1 Hsgz *cg3 Fsge Hsps Hege BN

Figura 5

Come tutte le altre schermate, presenta una sezione denominata ‘Informazioni generali Conto
Annuale’ contenente:

e informazioni sull’Anno di rikevazione, la Tipologia Istituzione, U Istituzione,  Umita Organigzativa (ove
diversa dall’istituzione) ed 1 Contratto
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una barra contenente una serie di linguette, denominata ‘Barra dei Tab’, che riporta I’elenco
delle tabelle che I'Istituzione ¢ tenuta ad inviare, delle squadrature controllate dal sistema e il
Tab delle incongruenze. Ogni Tab presente in tale barra permette di accedere a ciascuna
tabella/squadratura con un semplice clic. Selezionando il Tab delle incongruenze viene
visualizzata una seconda barra contenente I’elenco di tutte le incongruenze alle quali si puo
accedere nel medesimo modo. Accanto al nome della singola tabella/squadratura/incongruenza
¢ riportato un simbolo che indica una delle seguenti situazioni:

la tabella non & accessibile:

se tale simbolo si riferisce alla tabella (T1, T2, etc...) vuol dire che questa non ¢ stata
dichiarata nella Scheda Informativa 1;

se il simbolo si riferisce alla squadratura (SQ1, SQ2, etc...), significa che:
e ]a Scheda informativa 1 non ¢ stata ancora salvata;

e la Squadratura non viene calcolata (¢ il caso della SQ3 che non viene processata
per quelle tipologie di enti per i quali non ¢ previsto I'invio della Tabella 10);

¢ il Conto annuale risulta “Certificato” e quindi privo di qualsiasi squadratura
se il simbolo si riferisce al Tab delle incongruenze (IN):
e ]a Scheda informativa 1 non é stata ancora salvata;

e il Conto annuale si trova nella fase di “approvazione attiva” e quindi con le
eventuali incongruenze giustificate e accettate;

il simbolo che si riferisce alla incongruenza IN3 indica che non viene calcolata
(dalla rlevazione 2005 il controllo collegato a tale incongruenza non viene effettuato).

© ]a tabella é accessibile:

se tale simbolo si riferisce alla tabella (T1, T2, etc...) ¢ possibile accedere in modalita
lettura/scrittura in quanto il Modello si trova in fase di acquisizione attiva/rettifica
attiva;

se tale simbolo si rifeisce alla squadratura (SQ1, SQ2, etc...), vuol dire che ¢ possibile
conoscere le squadrature calcolate on line dal sistema in qualsiasi momento durante la
fase di inserimento dei dati; si_consiglia, tuttavia, di consultare le stesse solamente
quando linserimento dei dati ¢ stato ultimato in tutte le tabelle dichiarate nella Scheda
informativa 1;

se tale simbolo si riferisce al tab delle incongruenze (IN) ¢ possibile accedere alla
seconda barra dei tab contentile singole incongruenze;

se tale simbolo si riferisce alla singola incongruenza (IN1, IN2, etc...) ¢ possibile
conoscere 'incongruenza calcolata on line dal sistema in qualsiasi momento durante la
fase di inserimento dei dati; si_consiglia, tuttavia, di consultare le stesse solamente

quando Pinserimento dei dati ¢ stato ultimato in tutte le tabelle dichiarate nella Scheda

informativa 1;
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la tabella ¢é accessibile in sola lettura perché il Modello ¢ in fase Acquisizione
conclusa/rettifica conclusa ed in attesa del controllo effettuato dal processo di certificazione; tale

simbolo non ¢ previsto né per le squadrature né per le incongruenze;

@ la tabella ¢ accessibile in solalettura perché il Modello si trova in tutti gli altri stati diversi
da quello dell’Acquisizione e dalla Rettifica (Validazione, Approvazione); tale simbolo non ¢
previsto né per le squadrature né per le incongruenze;

La Scheda informativa 1 (SI1) ¢ propedeutica all’invio di tutte le altre tabelle, pertanto, al primo accesso
sara la prima ad essere proposta dal sistema SICO. Nella Figura 6 viene proposta, a Scopo
esemplificativo, la Scheda informativa 1 di un Comune in cui, come si puo osservare, nella Barra dez Tab
non compare la tabella 10 il cuiinvio non ¢ previsto per tale tipologia.

La prima sezione ‘Informazioni Rilevazione’ evidenzia la fase/stato in cui si trova il Modello. Tale
informazione ¢ presente solo nella Scheda Informativa 1 che, data Iimportante funzione ad essa
attribuita, puo essere considerata il ‘contenitore di tutte le tabelle’ le quali nel loro insieme
rappresentano il Modello da acquisire.

La Scheda informativa 1 ¢ precompilata dal sistema:
® per la parte anagrafica relativa all’Istituzione presente nella sezione ‘Informazioni Istituzione’;

e per parte relativa alle informazioni sui ‘Componenti del Collegio dei Revisori dei conti’ e del
‘Responsabile del procedimento amministrativo’;

Le informazioni di cui al secondo punto non saranno presenti solo nel caso in cuil’Istituzione invia i dati
per la prima volta.

In ogni caso, tutte le informazioni presenti nella Scheda debbono essere verificate ed eventualmente
aggiornate.

Relativamente alle restanti sezioni, si rammenta che ai fini della corretta conclusione dell’acquisizione
della scheda e dell’avvio della rilevazione, ¢ obbligatorio:

e rispondere ad almeno una domanda
e selezionare almeno una delle tabelle

e inserire il nominativo del Responsabile del procedimento amministrativo, il telefono e
Pindirizzo e-mail

Si_raccomanda di compilare i dati relativi al Responsabile del procedimento amministrativo con
particolare cura, al fine di permettere agli Uffici di controllo di individuare immediatamente il referente
da contattare per eventuali comunicazioni per le vie brevi.

Nell’apposita sezione denominata ‘Selezionare le tabelle da inviare’, andranno indicate con un segno
di spunta (flag) le tabelle per le quali I'Istituzione intende inviare le informazioni relativamente ad ogni
“contratto”, comprese la Scheda informativa 2 e la tabella 15 per le Macrocategorie previste dal
contratto applicato (cfr. capitolo “Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella”).

II flag, che al momento dell’inserimento assumera il colore verde significando che la tabella ¢ ancora da
inviare, diverra di colore grigio quando I'Istituzione la compilera. Tali informazioni sono evidenziate
nell’“’Elenco tabelle da includere’ presente nella medesima sezione.

La mancata selezione delle tabelle equivale a dichiarare 1’inesistenza del fenomeno in esse
rilevato.
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Ad ogni modo, tutte le tabelle selezionate dovranno essere obbligatoriamente inviate.
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SICC

Utente: RP_XXX_YYYY_001

Minuti allo scadere della sessione: 29 -

Data:01/02/2008 10:48:35

‘ ‘Contn Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

Ti trovi in: Gestione Conto Annuale

& salva | [] cancludi Rilevaziane 4= Ricerca

Informazioni Generali Conto Annuale

Anno:
Tipologia Istituzione:
Istituzione:

2007
COMUNI
ROMA

Contratto: REGIONI E AUT.LOG. {CCNL NAZ.)

| ErRiduci/Espandi Sezione

Ritorna su

Ben #11 %712 %713 K14 K15 K16 F717 %18 19 K111 F112 F113 F 114 F T15 ¥ 512 * 501

Informaczioni Rilevazione

Fase/Stato Rilewazione: ione/Attiva

Informazioni Istituzione

Dati Anagrafici
Partita Iva:
Codice Fiscale:
Wia: Ingo L. Loria
Cap: joo147
Citta:
Provincia:

MNumero Civico: [3

Codice Catastale:

Contatti
Humero Telefono

MNumero Fax: p72243

Ernail:

I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti
Domande presenti in circolare:

L'Ente fa parte di una "Unione dei Comuni”, ai sensi dell'art. 32 del d.lgs 267/20007 «
L'Ente risulta strutturalmente deficitario ai sensi dell'art,242 del D.lgs. 267/20007 5
L'Ente, se tenuto, ha rispettato le norme del Patto di stabilita per il 20057 Se no, indicare nelle éNoted il tipo di contratto, a tempo ©

indeterminato o non, del personale assunto.
L' Ente ha effettuato esternalizzazioni in base al Titolo ¥ del d.lgs 267/2000 o, nel caso delle regioni, in base a leggi regionali?

o}

Se si, indicare il num. dei dipendenti in carico allEnte utilizzati a gualsiasi titolo nelle attivita esternalizzate. Nelle Noted indicare il num, dei
cessati per I'esternalizzazione

Indicare il numero dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa o convenzioni

Indicare il numero degli incarichi di studio/ricerca e di consulenza

Indicare il numero delle unita tra i 'presenti al 31.12.2006' di Tab.1 che appartengono alle categorie protette (Legge n.68/29)
Daomanda 1

Domanda 2

Domanda 2

Domanda 4

Domanda &

%60z ¥ sg3 Ksge Ksgs K sge KN

Data ultimo aggiornamento modello: 01/02/2008 10:48:35

Si
Si
Si

o

THTTTH

| @ RriducifEzpandi Sezione

Ritorna su

| RiduclEspandi Sezione

Ritarna su

| RidurifEspandi Seziane

Note e chiarimenti alla rilevazione;

Selezionare le tabelle da Inviare:

Elenco Tabelle da Includere
T8 TS

[ 11

T3 T4 TS T& T7 Til [ 712 O 713

Ritorna su

| @ Riduci{Ezpandi Sezione

0 T14 T15 Osiz |

Componenti Collegio dei Revisori (o Organo Equivalente):

Elenco Componenti Collegio dei Revisori

Ente Rappresentato

Ritorna su

| [E riducfEspandi Sezione

Cognome Nome
|CRESCENZI [ROBERTO [COMUNE DI ROMA
[ciccoLn [TuLLIo [COMUNE DI ROMA
[DE SANTIS [GIUSEPPE [COMUNE DI ROMA

Responsabile Procedimento Amministrativo
({legge 7/8/90, N.241 Capo II)

{in assenza di tale indicazione sard considerato responsabile | rappresentante legale dellEnte)

Gognome Nome Telefono Fax

Ritorna su

| Riduci/Ezpandi Saziane

EMail |

| Rossi [mario [064435271 |

|m.rus§i®|ihern.it |

I I I I

Ritorna su

| & salva | |1 Cancludi Rilevazione | “ Ricerca

xHTAL 5= WAI-AR %
ﬂL cBs g Wi
WaC 35 WaC v M- woae 1.0 51)‘831‘93'77 Risoluzione consigliata 1280 x 768-1024
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Figura 6

El A partire dalla rilevazione 2007 il campo ‘Note e chiarimenti alla rilevazione’ ¢ stato ampliato
fino a 500 carattert.

Utilizzando il tasto Riduci/Espandi Sezione ¢’ possibile ridurre le dimensioni della schermata,
comprimendo le sezioni gia completate (Figura 7).

E salva | 8] concludi Rilsvazions | 4= Ricerca |

Informazioni Generali Conto Annuale
| [ riducifEspandi Sezione
Anno: 2007
Tipologia Istituzione: COMUNI
Istituzione: ROMA
Contratto; REGIONI E AUT.LOG. {CCNL NATZ.)

Ritorna su

Mgy Wy By Wy; Byy Bys Wy Hy; Bps Byg By %112 * 7113 X114 B35 %512 H gg1 H ggz * sg3 W sps Esgs Hgge By

Data ultimo aggiornamento modello: 01/02/2008 10:48:35
Informazieni Rilevazione
| [ RiduciEspandi S=zians

Informazioni Istituzione

- | B Riduci/Espandi Sezione

I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti

Domande presenti in circolare:
| E RiducifEspandi Sezione

Selezionare le tabelle da Inviare:
| E RiducifEspandi Sezione
Elznco Tabelle da Includers
T1 T2 T3 T4 TS i iz T8 T9 Ti1 0 112 0 113 P T15 O si2
Ritorna su

Componenti Collegio dei Revisori (o Organc Equivalente):
| [ Riduci/Espandi Seziens

Responsabile Procedimento Amministrativo
(legge 7/8/90, N.241 Capo II)
| [ Ridud/Espandi Sezione
(in assenza di tale indicazione sara considerato responsabile il rappresentante legale dellEnte)

Cognome Nome Telefono Fax EMail
[Rossi [mario [064435271 | [m.rossi@iiberodt
! J J I J Ritorna su
Hsalva | [#] concludi Rilevazione | “= Ricerca
VAL WL e i Y] SO B s 12504 7633028
Figura 7

Una volta verificati i dati inseriti nella Scheda Informativa 1, premendo il pulsante Salva, posto sia
all’inizio che alla fine della schermata, SICO verifica che siano stati compilati tutti i campi ritenuti
obbligatori e procede al salvataggio delle informazioni. In caso di assenza di dati obbligatori SICO
suggerira di compilare i dati mancanti attraverso un opportuno messaggio di errore.

Dopo aver salvato la Scheda Informativa 1 sara possibile procedere all’inserimento dei dati per le
tabelle dichiarate cliccando la tabella diinteresse sulla Barra dei tab (Figura 7).

A titolo esemplificativo, si riporta la schermata di acquisizione della Tabella 1 — Personale a tempo
indeterminato’ (Figura 8).
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Home|Istruzioni Operative |Help On-Line |Esci | f:;,ISO

=
Utente: RP_XXX_YYYY_001 Minuti allo scaders della sessions: 30 - Data:01/02/2008 11:11:28
| ‘ Conta Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

Ti trovi in: Gestione Conto Annuale

= salva ¥ cancella Tahslla | ) Pdf Tabella | X] Excel Tabella 4= Ricerca

Informazioni Generali Conto Annuale
| & riduci/Espandi Sezione
Anno: 2007
Tipologia 1stituzione: COMUNI
Istituzione: ROMA
Contratto: REGIONI E AUT.LOC. (CCNL NAZ.)

Ritarna zu

Bgyy By Hyz By By Hys By By; Byg Eyro By ¥112 #7113 #1714 B 115 ® 512 Elsg1 Hsgz #sqg3 Esge Fsgs Hsge Hin
Data ultimo aggiornamento modello: 01/02/2008 11:11:28
Personale a tempo indeterminato
Tabella T1 - Personale a tempo indeterminato
Atempo In part-time In part-time Totale Dip.
Qualifica R piena fino al 50% oltre 50% al 31/12
u D u D u D u D

0D0102 - SEGRETARIO & [ 0 | 1 [ 0 0 | [ 0 1 0
0D0103 - SEGRETARIO B [ | [ [ [ [ [ o &
0D0485 - SEGRETARIO C [ [ [ [ [ | | 0 g
0D0104 - SEGRETARIO GENERALE CCIA [ | [ | [ | [ o o
0D0097 - DIRETTORE GENERALE [ [ | [ [ | | 0 0
037492 - POSIZ.ECON. BS PROFILI ACCESSO B3 | [ | | | I I 0 of
037493 - POSIZ.EGON. BS PROFILI AGGESSO BL | [ | | | [ | o o
036494 - POSIZ.ECON. B4 PROFILL AGCESSO B3 | [ | | | [ I 0 2
026495 - POSIZ.ECON. B4 PROFILI AGCESSOB1 | [ | | [ [ [ o o
055000 - POSIZIONE EGONOMICA DI AGCESSO B3 | [ [ | | [ | o o
034000 - POSIZIONE ECONOMICA B3 [ [ | [ [ [ | o o
032000 - POSIZIONE EGONOMIGA B2 [ [ | | [ [ | o o
054000 - POSIZIONE ECONOMICA DI AGCESSO B1 | [ [ | | [ | 0 o
0A5000 - POSIZIONE ECONOMIGA A5 [ [ | | [ [ | o o
028000 - POSIZIONE ECONOMICA A4 [ [ | | [ [ | o o
027000 - POSIZIONE EGONOMIGA A3 [ [ | | | [ | o o
025000 - POSIZIONE ECONOMICA A2 [ [ | [ | [ | o o
053000 - POSIZIONE ECONOMIGA DI AGCESSO A1 | [ [ | [ [ | o o
000061 - CONTRATTISTI [ | | | [ [ [ 1t 4
000096 - COLLABORATORE A TEMPO DETERMINATO | [ [ | | [ [ 0 o

TOTALE o 1 a 0 o i 0 1 0

Ritorna su
E salva | ¥ cancella Tabella | ) Pdf Tabella | %] Excel Tabella | <= Ricerca |
W:'g':; wsgnuv a3 V‘u::l'-k-g mu!?*,;. 'imsn\uzinna lists 1280 x 768-1024

Figura 8

Una volta verficati i dati inseriti nella Tabella 1, relativamente alle qualifiche di interesse, per
memorizzarli ¢ necessario cliccare sul pulsante Salva. Affinché il salvataggio della tabella T1 vada a
buon fine, €’ necessario che sia valorizzato almeno un campo (uomini o donne) relativo ad una

qualifica. Il sistema segnala con un messaggio il corretto salvataggio dei dati
Si raccomanda di salvare i dati di ciascuna tabella prima di passare alle successive. Il

passaggio ad altre tabelle senza aver prima salvatoi dati comporteralaloro perdita.

Si puo procedere cosi all’inserimento di tutte le altre tabelle dichiarate nella Scheda Informativa 1.
Per le tabelle in cui viene richiesto’inserimento di numeri decimali, si raccomanda di utilizzare

esclusivamente la virgola come separatore decimale.

El Attenzione: a partire dalla rilevazione 2007 ¢ previsto 'inserimento di valori con due cifre
decimali anche per le unita annue rilevate nella tabella 2 oltre che per le mensilita rilevate nella
tabella 12.
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Urn’attenzione particolare merita I'illustrazione della procedura d’inserimento dei dati relativi ai passaggl
di qualifica da effettuare nella Tabella 4, la cui maschera d’inserimento (Figura 9), al contrario di tutte le
altre, presenta una struttura differente da quella presente nel kit excel.

. . . =
Home | Istruzioni Operative |Help On-Line |Esci | (:J]CQ]

Utente:RP.
XXX YYYY_001 Minuti allo scadere della sessione: 30 - Data:01/02/2008 11:08:52

| ‘ Conto Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

Ti trovi in: Gestione Conto Annuale

I salva X cancella Tabella

Pdf Tabella | X] Excel Tabella % Ricerca

Informazioni Generali Conte Annuale

Riduci/Espandi Sezione
Anno: 2007
Tipologia Istituzione: COMUNI
Istituzione: ROMA
Contratto; REGIONI E AUT.LOG. (CCNL NAZ.)

Ritarna su

Beoy Ery Hyp Bvy Eygy Eys Hyg Ey7 g B9 E1iy 112 %713 ¥ 7114 H1i5 %512 Hogr Hsgz 503 Hggs Hegs Hgge Hn
Data ultimo aggiornamento modello: 01/02/2008 11:08:52
Qualifica di provenienza: 0D0102 - SEGRETARIO A ¥l conferma qualifica [ riepilogo

Passaggi di qualifica a tempo indeterminato e dirigente nel corso dell'anno

A ATTENZIONE!: Si ricarda di salvare i dati inseriti prima di cambiare la 'Qualifica di Provenienza' e prima di visualizzare il ‘Riepilage’,
in caso contrario i dati inseriti andranno perduti,

Tabella T4 - Passaggi di qualifica
USCITI da

ENTRATI in 0D0102
SEGRETARIO A
0DO0103 - SEGRETARIO B

0D0485 - SEGRETARIO C

0OB7AD0 - POSIZ. ECON. B7 - PROFILO ACCESSO B3
0B7000 - POSIZ. ECON. B7 - PROFILO ACCESSO B1
038490 - POSIZ .ECON. B6 PROFILI ACCESSO B3
038491 - POSIZ .ECON. B6 PROFILI ACCESSO B1
037492 - POSIZ.ECON. B5 PROFILI ACCESSO B3
037493 - POSIZ.ECON. B5 PROFILI ACCESSO B1
036494 - POSIZ.ECON. B4 PROFILI ACCESS0 B3
036495 - POSIZ .ECON. B4 PROFILI ACCESS0 B1
055000 - POSIZIONE ECONOMICGA DI ACCESSO B3
034000 - POSIZIONE ECONOMICA B3

032000 - POSIZIONE ECONOMICA B2

054000 - POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO B1
0A5S000 - POSIZIONE ECONOMICA AS

028000 - POSIZIONE ECONOMICA A4

027000 - POSIZIONE ECONOMICA A3

025000 - POSIZIONE ECONOMICA A2

053000 - POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO Al

T

000061 - CONTRATTISTL
000096 - COLLABORATORE A TEMPO DETERMINATO
TOTALE 1

Ritorna zu

Pdf Tabella | Xl Excel Tabella | 4 Ricerca |

& salva | ¥ cancella Tabella |

sar-it] 508 Bobby

WEAG 1.0 S Rizoluzions consigliata 1280 x T68-1024

WG W

Figura 9
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Per Dinserimento delle informazioni nella tabella 4 € necessario selezionare la ‘Qualifica di
provenienza’ nell'apposito menu a tendina, cliccare sul tasto ‘conferma qualifica’, ed inserire nellapposita
colonna ‘Usciti da...” il numero dei passaggi avvenuti nellanno di dlevazione, in corrispondenza delle
qualifiche di entrata.
Per una corretta acquisizione delle informazioni, prima di selezionare un'altra qualifica di
provenienza, ¢ fondamentale memorizzare i dati giainseriti cliccando sul tasto ‘Salva’.
Tuttavia, durante la fase di inserimento, ¢ sempre possibile controllare la corretta collocazione dei
passaggi di qualifica, utilizzando la funzione di ‘Riepilogo’ che consente una visualizzazione d’insieme
della tabella analogamente alla tabella 4 del kit excel.

&

El Dalla snlevazione 2007 il Riepilogo prospettera, per facilitarne la lettura, le sole qualifiche di origine
e di destinazione che contengono dati rilevati.

Inoltre, per la verifica della correttezza dei dati inviati nella suddetta tabella il sistema SICO effettua
appositi controlli evidenziando la presenza della squadratura n. 4.

Dopo avere inserito e salvato i dati relativi a tutte le tabelle dichiarate nella Scheda Informativa 1, &
necessario visualizzare le eventuali incongruenze attraverso il Tab “IN” (Incongruenze), ed
infine, dichiarare conclusalarilevazione con I’apposito pulsante ‘Concludi Rilevazione’.

ATTENZIONE:

Poiché con tale operazione llstituzione non pud piu modificare i dati inseriti, piima di condudere la rilevazione

€ consigliabile :

- utilizzare dli appositi pulsanti presenti nella ‘barra dei tab’ delle squadrature e delle incongruenze pet
verificare on-line la congruenza dei datiinseriti;

- utilizzare I'apposita funzione per la richiesta delle anomalie (cfr. par. “Anomalie”) per attivare la veiifica
definitiva di tutte le anomalie attraverso il batch notturno di contrllo.

Sara possibile in tal modo, per llstituzione che invia i dati, intervenire sugli errori eliminando le squadrature

(che impedirebbero il rilascio della certificazione) ed apportando le eventuali correzioni ai dati sui quali SICO

abbia riscontrato incongruenze (senza dover richiedere I’'apertura della fase di rettifica alla RPS/UCB). Le

giustificazioni alle eventuali incongruenze potranno invece essere inserite in SICO solo dal giorno successivo

dopo l'elaborazione del batch nottumo.

Soltanto dopo aver operato con la suddetta modalita, si prowedera a condudere I'acquisizione del modello

che awviera il processo di certificazione, il cui risultato sara consultabile il giomo successivo.

Acquisizione Conto Annuale con Excel

La funzionalita permette di scaricare sul proprio personal computer il kit di tabelle in formato excel
direttamente dal sistema gestionale SICO attraverso lapposita funzone Download. Dopo averlo
compilato in ogni sua parte, per trasfetire tutte le informazoni nel sistema gestionale di SICO occorre
utilizzare 'apposita funzione di Upload.

Si illustrano di seguito nel dettaglio le varie fasi di tale modalita di acquisizione.

1° FASE: Download del Kit excel
Una volta selezionata la voce “Acquisizione Conto Annuale con Excel” dalla schermata illustrata nella
Figura 3, si accede all’elenco dei kit excel corrispondenti a tutti i contratti cui I'Istituzione ¢ abilitata
(Figura 10).
SI1C0
Home | Help on-line | Esci b bt

| ‘ Anomalie ‘ Stampa Intero Modello | Stato di Invio |

Ti trovi in: Elenco Kit Excel

Risultati della ricerca
Un solo elemento elemento trovato,
Codice Contratto Contratto Download Upload Yisualizza ScartifStato
0800 UNIYERSITA' : ¥ =

WECITr WAC osmyr 5 whictt| 508 Bokby
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Figura 10

Selezionandola voce “Download”, relativa al contratto diinteresse, viene mostrata a video una schermata
che permette salvare sul proprio computer il kit prelevato (Figura 11).

Home|Istruzioni Operative [Help On-Line |Esci r:;]f:f_)

Utente: RP_XXX_YYYY_001 Minuti allo scadere dells sessione: 30 - Data:01,/02/2008 10:17:09

| |Cmntn annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

Ti travi in: Elenco Kit Excel

& por scaricare il KIT excel scegliere 'opzione 'SALY &'

Risultati della ricerca
un solo elernento elemento trovato,

Codice Contratto Contratto Download Upload Visualizza Scarti/Stato Data Elaborazione
0401 REGIOMI E AUT LOC, (CCHL NAZ.} * * =
W XHTIAL e W mI-MJ yl +
WaC3o v Wi v M5 e .0 508-- X ’.ﬂ' Risaluzione consiglista 1280 % 765-1024 Download file
Salvare o aprire il file?
[ j Mome: 0401_REGIONI E AUT_LOC_ (ML MAZ ). xls
HL Tipo: Microsoft Excel Wwarksheet, 521 KB
Da 10.38.68.36
l Apri ] [ Salva ] l Annulla
| file scaricati da Internet possono ess ma alcuni file possone
danneggiare il computer. Se l'arigine r nsiderata attendibilz,
non aprire o salvare il file. Duali rischi o

Figura 11

2° FASE: Inserimento dei dati nel Kit excel

Contrariamente alla modalita di acquisizione on line, I'inseimento dei dati nelle singole tabelle del kit
excel viene effettuato in locale e in assenza di collegamento a Internet. Al fine di evitare problemi nel
successivo trasfeimento det dati nel sistema SICO, nel compilare il kit excel occorre prestare molta
attenzione alla compilazione della Scheda informativa 1 di cul ripottiamo di seguito il corfispondente
foglio excel.

El I campi contrassegnati con I’asterisco ed evidenziati in giallo debbono essere compilati
obbligatoriamente dall’Istituzione altrimenti il kit verra interamente scartato in fase di
trasferimento dei dati in SICO attraverso1’operazione di Upload.

El Per facilitare ulteriormente I'individuazione dei campi obbligatori, in corrispondenza degli stessi, sono
presenti specifiche indicazioni.

El Dalla rilevazione 2007 sono presenti in fondo alla scheda informativa 1 due nuove sezioni la cui
compilazione avviene in modo del tutto automatico al momento dell’insefimento dei dati nelle singole
tabelle:
e Tabelle compilate: che riporta I’elenco delle tabelle che costituiscono il modello e che verranno
contraddistinte da un rettangolo nero nel momento in cui verranno compilate; co ad indicare che
le tabelle sono state dichiarate;

e Anomalie riscontrate: che riporta I'elenco delle anomalie che verranno contraddistinte da un
rettangolo rosso nel momento del’inserimento dei dati nel kit nel caso in cui 1 controlli presenti le
rilevino;
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[ Scheda Informativa 1: INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE ]

COMPARTOQ SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

REBRE usLszoee amno

DATI RELATIVI ALLISTITUZIONE

FARTITA VA DELLENTE

E* NECESSARIO INSERIRE IL
CODICE FISCALE DELL'ENTE

E* NECESSARIO INSERIRE IL
TELEFORO, TELEFONO DELL'ENTE

E* NECESSARIO INSERIRE
IL FAX DELL'ENTE

E' NECESSARIO INSERIRE
LE-MAIL DELL'ENTE

®  INDIRIZZO ‘ ‘ E' NECESSARIO COMPILARE

®  CODICEFISCALEDELLENTE

®  FAR

®  EMAL

TUTTII DATI DELLINDIRIZZO
g W Givica TAF. Eary FROV.
| COMPONENTI COLLEGIO DEI REVISORI (0 ORGANO EQUIVALENTE) I
PRESIDENTE: Anserire "MESSUNG"
K COGHOME HOME ENTE RAPPRESENTATO 8 mancansa
E* NECESSARIO COMPILARE
TUTTI I DATI DEL PRESIDENTE
COMPONENTI:
COGHOME HOME ENTE RAPPRESENTATO

I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti

‘ RESPOHSABILE DEL PROCEDIMENT O AMMIHISTRATIVO DI CUI ALLA LEGGE 7/8/90, H. 21 CAPO II° |
(in assenza di tale indicazione sara i ile il direttore generale]

% COGMOME HOME E-til TELEFOND Fax

E’ NECESSARIO COMPILARE
TUTTII DATI DEL RESPONSABILE

[ Informazioni di carattere generale ]

Sono state individuate le strutture responsabill del cortrollo o gestions di cul allart. 4, c.1, lett. a1 del D lgs s 0 no O
*1 307890286 (L. 16,539, 019317 FISEOSTROBOLIGATORIA
5 PR 3 3 s O No [
2 1Eﬁ?ftn istituito MUfficio per la gestione del contenzioso del lavoro i cui altart. 12 del d lgs. 30 marzo 2000, 0 RISPOSTA DBBLIGATORIA
s O no [
*3 E stato emanato l'atto aziendale di cui al'art.3, ¢ 1his, del D, lgs. M.502/92 e succ. mod. e integ.? RISPOSTA OBBLIGATORIA
s O no [
x4 | cati di spesa sono stali comunicati con il eriteria della competenza econamica? RISPOSTA OBBLIGATORIA
S Mon compilare
jicare i i y -~ i INSERIRE CAMPO
*®f  Indicare il numern dei contratti di collaborazions coordinata & continuativa o convenzioni OBBLIGATORIO
INSERIRE CAMPO
%7 Indicare il numero degli incarichi di studioficerca e di consulenza prea
numero unitd
icare Atralt i INSERIRE CAMPO
%2 Indicare il numero defle unita tra i presenti al 31.12.2006' di Tab 1 che appartengono slle categorie protette (Legoe nGS/29) BEEIGRTORa
numero contiatti
INSERIRE CAMPO
*3 AAL OBBLIGATORIO
INSERIRE CAMPO
*10.506, OBBLIGATORIO
INSERIRE CAMPO
*11 ©CC OBBLIGATORIO
%12 DOD INSERIRE CAMPO

OBBLIGATORIO

numero units
INSERIRE CAMPO
BIEEE OBBLIGATORIO

NOTE E CHIARIMENTI ALLA RILEYAZIONE
{maz 500 caratteri)

TABELLE COMPILATE
ione: la seguente sezione verrd compilata in automatico; allatto dell'inserimento dei dati nel kit verr annerita la relativa casella)

m TIE T2 T3 ™ 5 T 17 T8 T Tio ™ TI2 ™ ™ TE 812

ANOMALIE RISCONTRATE
ione: la seguente sezione verrs compilata in automatico: all‘atto del

serimento dei dati nel kit verranno evidenziate eventuali anomalie)

se1 sez ses s sas ses 1 mez N s me INT  COEREMZA
[

3° FASE: Trasferimento dei dati nel sistema SICO

Dopo aver effettuato nuovamente l'accesso a SICO, seleziomando la voce “Upload” relativa al contratto
per il quale s sta inviando i kit, compare una schermata in cui ¢ possibile, tramite i tasto “Sfoglia”,
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selezionare i kit excel precedentemente compilato inlocale. A questo punto per effettuare il trasfeimento
dei dati nel sistema gestionale occorre premereil tasto ‘“Invia” (Figura 12).

. . o -
Home |Istruzioni Operative |Help On-Line |Esci :cho

Utente: RP_XXX YYYY_001 Minuti allo scadere della sessione: 30 - Data:01/02/2008 10:17:49
‘ |CUr|tD Annuale | Anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni

Ti trovi in: Upload Kit Excel

Contratto: 0401 - REGIONI E AUT.LOC. (CCNL NAZ.)
Kit Excel da caricare: [p401_REGIONI E AUT_LOC_ (CCNL NAZ ).xls Staglia.

<= Indietro | & nvia |

WL WACemsye e i) 508 Bobly

Risoluzions consiglista 1280 x 7e8-1024

Figura 12

Data la complessita rappresentata dal processo di trasferimento delle informazioni dal kit excel alle
corrispondenti tabelle del sistema SICO, che avviene attraverso un’elaborazione notturma, possono
comparire due tipologie di messaggio corfispondenti a due differenti situazioni in cut si trovail sistema:

1. I/ kit exwel- filename’ é stato inviato correttamente. L esito sara visibile attraverso la fungione ‘V isnalizza Scart’
dal giorno smeessivg” In tal caso I'utente dovra collegarsi nella giornata successiva per verificare
Pesito del trasferimento dei dati;

2. Il kit exel: filename’ ¢ stato inviato correttamente. 1. esito sara visibile attraverso la funzione ‘Visualizza Scart’
nei prassini giorm’”’; questo messaggio, legato ad una situazione di sovraccatico del sistema, informa
I'Istituzione che, per verificare lesito del trasferimento dei dati inviati, necessitano piu giorni e
non potra essere noto nel giorno immediatamente successivo allinvio.

In ogni caso, il risultato del trasferimento si puo conoscere attraverso i link “Visualizzazione
scarti /stato” (vedi fig. 10) che evidenza l’esito dellelaborazione notturna che, se andata a buon fine,
conterra i seguente messaggio “La rilevazione ¢ stata acquisita senza scarti”. Nel caso in cui durante il
caricamento dei dati si siano verificati dei problemi, I'applicazione visualizzera I'elenco di tutti gi ‘Erron’
ed una descrizione dettagliata delle azioni da intraprendere (vedi fig. 13). Gli errori possono dar luogo al
mancato trasferimento dei dati figuardanti:

= Dintera filevazione
* e singole tabelle
» e singole categorie/qualifiche

El E’ inoltre possibile conoscere, attraverso la “Data Elaborazione” (vedi fig. 11) la data in cui i
trasferimento det dati, sia parziale che totale, ¢ avvenuto. Tale informazione si aggiornera ad ogni
successivo trasferimento dei dati dal kit excel alla procedura Sico.
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P - = e
Horme | [struzioni Operative |Help On-Line |Esci :.!]CC)

==
Utente: RP_XXX_YYYY_001 Minuti allo scadere della sessione: 28 - Data:01/02/2008 12:325:29
| | Caonto annuale | anomalie | Stampa Intero Modello | Stato di Invio | Segnalazioni | Giustificazioni |
Ti trowvi in: Elenco Scarti Kit Excel
Contratto! 0401 - REGIONI E AUT.LOG. {CCNL NAZ.)
Risultati della ricerca
13 Messagqgi di Scarto Kit Excel trovati, visualizzati da 1 a 12, [Prima/Precedente] 1, 2 [Successiva/Ultima]
Tipo Informazione Qualifica/Macrocategoria Errori Riscontrati
Codice Descrizione Azioni da
Errore Errore intraprendere
Linserimento
della fase ; :
: Werifi I'ult
SCHEDA_INFORMATIVAL rishiasta non | LELIEATE LLE
BT & possibile o
lintera ot aimente
rilevazione & PaEoE
stata
scartata)

Figura 13

Nel caso in cui il trasferimento sia andato a buon fine verra automaticamente avviato il processo di
Certificazione (cfr. paragrafo ‘Cettificazione’) e tutte le informazioni riguardant la rilevazione saranno

consultabili direttamente on line attraverso lausilio di tutte le funzionalita presenti nel sistema gestionale
di SICO.

Attenzione

L’invio dei dati con la modalita excel dalla rilevazione 2007 puo essere effettuato anche a seguito di
un precedente invio con modalita on line e solamente se il Modello si trova in fase di
Acquisizione Attiva. Un apposito messaggio in SICO ricordera che la relativa operazione di
caricamento dei dati presenti nel kit cancellera tutti 1 dati gia inseriti, anche se la precedente modalita di
acquisizione sia stata con kit excel o tramite FTP.

Si consiglia, pertanto, di inviare il kit completo di tutte le informazioni anche nel caso in cui sia necessaria
la correzione di un solo dato.

Anomalie

A conclusione dell'acquisizione del Modello di tilevazione e, quindi, di tutte le tabelle dichiarate nella
Scheda Informativa 1, nel dare avvio al processo di Certificazione il sistema attiva automaticamente il
controllo delle anomalie. L’Istituzione puo richiedere il controllo delle anomalie in qualsiasi momento
della rilevazione attraverso il menu ‘Anomalie’ presente nella barra delle funzioni, collocata nella patte
alta di dascuna schermata di SICO, e selezionando ‘Richiesta anomalie’.

La consultazione delle anomalie potra essere effettuata, a pattire dalla giormata successiva a quella della
richiesta, attraverso un report sintetico delle anomalie, accessibile tramite 1 menu ‘Anomalie’ e
selezionando ‘Visualizza report anomalie’. 1l sistema prospettera: uma griglia contenente per dascuna
anomaliai valori ‘SP o ‘NQ’, in caso di presenza o assenza della stessa, o il valore ‘G’ in caso di presenza
di incongruenza gustificata e accettata dall’Organo di controllo di I livello e di seguito, ur’icona del file
PDF contenente un report di dettaglio, che esporra in modo puntuale le eventuali anomalie rilevate. E’
possibile accedere allo stesso file anche tramite i menu ‘Anomalie’ e seleziomando ‘Visualizza Pdf
anomalie’. Nel caso in cui SICO non rilevi alcuna anomalia verra visualizzato il seguente messaggio ‘La
rilevazione ¢ stata completata senza anomalie’ ;

Le Anomalie individuate in automatico da SICO nei dati del Conto Annuale s distinguono in due

categorie:
Ministero dell’Economia e delle Finanze 46

1—..--



Informazioni operative

e squadrature, ossia errori la cui esistenza non consentira la certificazione da parte di SICO,
nonché la validazione e ’'approvazione, del modello da parte degli Uffici di controllo di primo
e secondo livello (R.P.S., U.C.B. e IGOP);

e incongruenze, con le quali si vuole segnalare una situazione che viene considerata anomala da
SICO, ma che potrebbe avere una giustificazione amministrativa.
Relativamente alle incongruenze, I'lstituzione puo:

e nel caso di dato errato, apportare le necessarie modifiche, previa apertura della rettifica attiva
del modello da parte delle RPS/UCB se il modello ¢ in fase di validazione;

e nel caso di dato corretto inserire in SICO il testo della giustificazione utilizzando Papposita
funzione ‘Giustificazioni’.

Elenco Anomalie

D1 seguito si riportano gli algoritmi utilizzati dal sistema SICO per controllare 1 dati delle tabelle del conto
annuale.

SQUADRATURE: tutte le squadrature devono essere rimosse, affinché i dati possano essere
certificati e validati.

1-Squadratura 1

Per ciascuna qualifica il totale dei presenti al 31 dicembre 2007, comunicati in Tabella 1, devono
coincidere coni presenti calcolati applicando i seguente algoritmo:

Presenti al 31.12.2006 comunicati nella rilevazione 2006 (Tabella 1)
- cessati del 2007 (Tabella 5)
+ assunti del 2007 (Tabella 6)
+ “entrati nella qualifica” nel corso del 2007 (Tabella 4)

- “usciti dalla qualifica” nel corso del 2007 (Tabella 4)

= fotale dei presenti calcolati al 31 dicembre del 2007 (Tabella 1)

I1 sistema SICO non effettuera tale controllo per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche
tra il 2006 ed il 2007.

2 — Squadratura 2

Per ciascuna qualifica/sesso, il numero dei presenti al 31.12.2007 di Tabella 1 deve corrispondere a
quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianita di setvizio), 8 (eta anagrafica) e 9 (titoli di studio) trattandosi di
informazioni diverse attinenti, pero, alla stessa consistenza di personale.
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E valida soltanto per gli Enti tenuti all’invio della Tabella 10. Per ciascuna qualifica/sesso, il totale
delle unita inserito in Tabella 10 deve essere uguale al risultato del seguente algoritmo:

presenti al 31.12.2007 (Tabella 1)
+ Personale estemo comandati/distaccati (in) (Tabella 3)
+ Personale estemo fuori ruolo (in) (Tabella 3)
- Personale dellamministrazione comandati/distaccati (out) (Tabella 3)

- Personale dellamministrazione fuon nuolo (out) (Tabella 3)

IIIIIIIIIIIIIIgaﬁl&ﬁ;l&;ﬁ;;llIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Nella Tabella 4, per ciascuna qualifica, i totale delle unita “uscite” non deve essere superiore al risultato
del seguente calcolo:

Presenti al 31.12.2006 comunicati nella rilevazione 2006 (Tabella 1 uomini + donne)
- cessati del 2007 (Tabella 5 uomini + donne)
+ assunti del 2007 (Tabella 6 uomini + donne)

+ “entrati nella qualifica” del 2007 (Tabella 4)

I1 sistema SICO non effettuera tale controllo per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche
trail 2006 ed il 2007.

5 — Squadratura 5

Nella Tabella 15, per dascuna macrocategoria, il totale delle “Vod di entrata” deve coincidere con il
totale delle “Voci di Usdta”.

Squadratura 6

I valore delle “somme non utilizzate provenienti dall’anno precedente ““ cod. F999 della Tabella 15 della
rilevazione 2007, per ciascuna macrocategoria, deve coincidere conil valore delle “somme non utilizzate
e rinviate all’'anno successivo” cod. U999 della Tabella 15 relativa alla rilevazione del 2006.

INCONGRUENZE: le incongruenze devono essere rimosse o giustificate.

LU L L L L L L L L L L L LT L L LT
- Incongruenza

Il sistema controlla che:
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e in presenza di dati di personale in Tabella 2 (esduso il personale in telelavoro), sia presente anche
la relativa voce di spesa in Tabella 14:

O se ¢ presente personale “a tempo determinato” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la
corrispondente voce di spesa (cod. P015) nella Tabella 14 e viceversa;

O se ¢ presente personale in “formazione e lavoro” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la
corrispondente voce di spesa (cod. P016) nella Tabella 14 e viceversa;

O se ¢ presente personale “interinale” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente
voce di spesa (cod. P062) nella Tabella 14 e viceversa;

o se ¢ presente personale “LSU” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente
spesa (cod. P065) nella Tabella 14 e viceversa.

El . in presenza di dati relativi al numero dei contratti dei Co.Co.Co. e degli Incarichi nella
Scheda informativa 1, sia presente anche la relativa voce di spesa in Tabella 14:
o se ¢ presente la risposta relativa alla domanda 6 deve essere valorizzata la
corrispondente voce di spesa (cod. LL108) nella Tabella 14 e viceversa;

o se ¢ presente la risposta relativa alla domanda 7 deve essere valorizzata la
corrispondente voce di spesa (cod. .109) nella Tabella 14 e viceversa.

2 - Incongruenza 2

II sistema verifica per dascuna qualifica chelo scostamento (SC) tra il Valore medio annuo (VM) della
spesa per stipendio rilevata in Tabella 12 e ’importo unitario (IU) dello stipendio previsto dalle norme o
dai CCNL vigenti nel singolo compatto nell'anno 2007, non superi il valore percentuale consentito
(+/-5%).

11 valore medio (VM) ¢ calcolato automaticamente dal sistema:

VM = Totale della spesa per stipendio filevato in Tabella 12 /(numero delle mensilita/12)

SC = Lo scostamento percentuale consentito dal sistema ¢ paria +/-5% (del’impotto unitatio).

I’algoritmo di contrallo ¢il seguente: IU (1-SOQ<=VM<= IU (1+8C)

3 - Incongruenza 3

Come per la rilevazione precedente, non viene elaborata per la nlevazione dellanno 2007.

4 - Incongruenza 4

II sistema verifica che i rapporto fra Contributi (cod. PO55 di Tabella 14) ¢ Retribuzioni Lorde (RL)
ed il rapporto tra IRAP (cod. PO61 di Tabella 14) e Retribuzioni Lorde (RL) non differiscano dalle
misure vigenti nell’anno 2007 in dascun comparto di una percentuale consentita

e per il rappotto Contributi/ RL: misure vigenti per dascun contratto + / - 20% (delle misure vigenti)

e per il rapporto IRAP/RL: 8,5% previsto dal D. Lgs. 446/97, e successive modificazioni, per la
generalita delle Amministrazioni pubbliche + /- 10% (dell’8,5%)
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La Retribuzione lorda (RL) viene calcolata nel seguente modo:
Totale generale della Tabella 12
+ Totale generale della Tabella 13
+ “Retribuzioni personale a tenmpo determinato” (cod. PO15 di Tabella 14)
+ “Retribuzioni personale con contratto formazione e lavoro” (cod.PO16 di Tabella 14)

+ “Conpensi al personale addetto ai lavoii socialmente utili” (cod.PO65 di Tabella 14)

Incongruenza 5

II sistema verifica che per ciascuna qualifica valotizzata in Tabella 1 (personale a tempo indeterminato)
o in Tabella 4 (passaggi di qualifica) o in Tabella 5 (personale cessato) siano indicate mensilita in
Tabella 12 (oneri annui a carattere stipendiale) e viceversa.

IIII&IIzI"f;i"clﬂolli:iﬂé;ﬁle";ilggllglIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

.- ST
II sistema verifica per ciascuna qualifica con presenza di importi di spesa nella Tabella 13 (indennita e
compensi accessori) la presenza di mensilita in Tabella 12 (oneti annui a carattere stipendiale) o di unita di
personale esterno all Amministrazione in posizione di ‘comando o fuori ruolo (in)” in Tabella 3.

7 - Incongruenza 7

Il sistema verifica che per ciascuna qualifica valorizzata in Tabella 11 (giorni di assenza) siano indicati
dati di organico in Tabella 1 (personale a tempo indeterminato) o in Tabella 3 (solo per il personale
esterno all’Amministrazone comandato/distaccato fuoti ruolo) o in Tabella 4 (passaggi di qualifica) o in

Tabella 5 (personale cessato) e viceversa.

Certificazione

Qualunque sia la modalita di invio dei dati scelta dall’Istituzione (on line, tramite kit excel, tramite FTP) 1
dati verranno sottoposti al normale processo di controllo (tramite batch notturno) finalizzato al
conseguimento della Certificazione che sara disponibile solamente nella giornata successiva all'invio.

Tale processo provvedera allindividuazione di eventuali anomalie (squadrature ed incongruenze) derivanti
dalla mancanza di congruita nei dati inviati. Si raccomanda di visualizzare il file pdf delle anomalie
(cfr. paragrafo ‘Anomalie’), prodotto automaticamente da SICO, al fine di rimuovere gli errori
riscontrati. Nel caso in cui vengano rilevate squadrature, il Modello non verra cettificato ed il giorno
successivo si trovera in fase di acquisizione attiva per consentire al’lstituzione di effettuare le

opportune modifiche dei dati. La presenza, invece, di sole incongruenze non impedisce il rlascio della
Certificazione.
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La certificazione del Conto Annuale di ciascuna Istiruzione verra rilasciata solo se il sistema
SICOnon riscontrera squadrature. In tal caso,’intero Modello verra automaticamente promosso
alla fase di Validazione attiva; il sistema produrra la stampa in formato PDF dell’intero Modello
con certificazione che sara consultabile cliccando sul bollino di certificazione presente nella
sezione ‘Informazioni Generali Conto Annuale’ della Scheda Informativa 1 insieme alla data di

conseguimento della Certificazione.

L'Istituzione risulta certificata in data: xx/yy/2008

Le Istituzioni non certificate verranno considerate come parzialmente inadempienti.

A certificazione avvenuta il Modello — e quindi tutte le tabelle di cui ¢ composto — ¢ in fase di validazione
attiva e I'Istituzione deve fichiedere Papettura della rettifica alla RPS /UCB se ha necessita di:

e modificare dati gia inseriti in una o piu tabelle anche per eliminare eventuali incongruenze
riscontrate dal sistema;

e comunicare 1 dati di una tabella precedentemente non dichiarata; in tal caso dovra selezionare
sulla Scheda Informativa 1 la tabella per la quale si intendono inviare le informazioni, salvare e
procedere allinserimento dei dati nella nuova tabella dichiarata, provvedendo poi a concludere
nuovamente la tilevazione;

e cancellare una tabella gia inviata per errore. In tal caso, deve procedere solo alla cancellazione
della tabella entrando nella stessa e utilizzando il tasto “Cancella tabella”; in seguito a tale
operazione SICO eliminera automaticamente il flag posto in corrispondenza della stessa tabella
nella Scheda Informativa 1.

Quando viene inserita la fase di rettifica attiva nel Modello, 1a certificazione precedentemente
rilasciata verra automaticamente annullata dal sistema. Pertanto, a modifiche ultimate, sara
necessario tornare sulla Scheda Informativa 1 per concludere nuovamente la rilevazione del
Modello, attraverso il tasto ‘Concludi rilevazione’, al fine di avviare nuovamente il processo di
rilascio della Certificazione.

Se dumante tale processo SICO rileva nuove squadrature, il Modello tornera in fase di Rettifica attiva
altimenti sara presente sempre nella Scheda informativa 1 i nuovo ‘Bollino di cettificazione’.

Giustificazione incongruenze e forzatura del modello

A fronte di incongruenze riscontrate da SICO, I'Istituzione deve inserire per ciascuna di esse il testo
della giustificazione amministrativa.

Tramite il menu “Giustificazioni” presente nella barra delle funzioni, collocata nella patte alta di
ciascuna schermata di SICO, e cliccando sul pulsante “Cerca incongruenze” posto in basso a
sinistra, I'Istituzione puo accedere all’denco di tutte le incongruenze riscontrate da SICO. Per
ciascuna di esse puo inserire il testo cliccando sullapposito simbolo rappresentato da una lente
d’ingrandimento con la seguente modalita:

e scegliere una delle motivazioni gia presenti nella lista proposta da SICO (opzione “Scegli
Descrizione”) qualora un testo predefinito corrisponda alla giustificazione che si vuole inserire;

e inserire un testo libero nell'apposita casella. (opzione “Inserisci Descrizione”).
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11 testo ¢ modificabile o cancellabile fino a quando non verra accettato dalla RPS /UCB.

La giustificazione verra accettata dalla RPS/UCB inserendo un flag in corrispondenza della stessa. Solo
a fronte di incongruenze giustificate e accettate SICO riportera il valore ‘G’ nella griglia del report
sintetico delle anomalie e sara possibile concludere la validazione e I"approvazione del modello da
parte degli Uffici di controllo dile Il livello (R.P.S., U.C.B. ¢ IGOP).

La funzione ‘Giustificazioni’ permette all’Istituzione di conoscere anche lo stato delle giustificazioni.
Per ogni incongruenza riscontrata sotto la dicitura ‘Giustificazioni’ SICO fornira le seguenti
informazioni:

e non presente (evidenziato in rosso);
e in attesa di accettazione;

® accettata.

ATTENZIONE: dalla rilevazione 2007, gli enti del servizio sanitario nazionale che inviano i
dati attraverso il sistema NSIS dovranno utilizzare il medesimo sistema informativo anche
per giustificare le incongruenze.

Nel caso in cui I'Ufficio di controllo di I livello non ritenga valida o esaustiva la giustificazione e
I'Istituzione non intenda modificare il dato oggetto dell’incongruenza, I’Istituzione, con I'utenza del
responsabile del procedimento amministrativo, deve procedere alla “forzatura” del modello,
previa apertura della rettifica attiva da parte delle RPS/UCB, cliccando sullo specifico pulsante
presente nella Scheda Informativa 1. In tal caso non sara possibile concludere la validazione da parte
degli Uffici di controllo di I livello e sara compito degli Uffici di controllo di I livello analizzare il
modello forzato.

Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello

Queste funzioni attivabili tramite 1 menu ‘Stampa Intero Modello’, permettono la richiesta e la
visualizzazione della stampa in PDF, nel giorno successivo, di tutte le tabelle inviate peril Conto Annuale.

El La richiesta della stampa dell’intero modello attivera automaticamente I'esportazione di tutte le tabelle
inviate in un file excel che sara disponibile anch’esso il giorno successivo a quello della richiesta.

L’ Istituzione ¢ tenuta a consetvare, quale documentazione ufficiale del’avvenuto invio dei dati del Conto
Annuale 2007, la stampa dell'intero modello in formato PDF (e delle successive eventuali modifiche)
sottoscritto dal Responsabile del procedimento amministrativo e dal Presidente del collegio dei
revisori (o organo equivalente) che dovranno apporre la firma sul frontespizio del modello
“certificato”.

Tale documentazione puo essere fichiesta in ogni momento dagli organi di controllo (Corte dei Conti,

Ministero dellEconomia e delle Finanze) e da altri organismi (Dipartimento della Funzione Pubblica,
A.Ra.N., Comitati di Settore).

Il frontespizio dellintero modello evidenza, oltre alla certificazione, anche le informazoni relative alle
“tabelle tenute allinvio” (previste nel kit di ciascun contratto), a quelle “dichiarate” nella Scheda
Informativa 1 e a quelle “inviate”. I’eventuale disallineamento di tali informazioni non consente di
ottenere la certificazione.

La stampa dellintero modello ¢ integrata da una pagima contente informazioni fiepilogative relative alla
P 8r pagt prioga

presenza delle anomalie e I’eventuale testo inserito dall'lstituzione in SICO a giustificazione delle

incongruenze.
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Stato d’invio

La funzione ¢ attivabile tramite 1 menu ‘Stato d’Invio’ e fornisce alllstituzione, in tempo reale,
informazioni relative a:

e lelenco delle tabelle “tenute all'invio” previste dal contratto;
e e tabelle dichiarate (¥") e non (H);

e lc tabdleinviate (¥') e non (-H');

e fase in cuisi trova il modello;

e la storia delle fasi/stato de modello con lindicazione, per ciascuma di esse, della data di
inserimento.

E’ possibile stampare in formato PDF le informazioni prospettate a video.

Segnalazioni

La funzione ¢ attivabile tramite iI menu ‘Segnalazioni’ e fornisce all’Istituzione I’elenco di tutte le
segnalazioni inviate tramite SICO dagli Organi di controllo di I e II livello allindirizzo di posta
elettronica del responsabile del procedimento e dell’Istituzione presente nella Scheda Informativa 1.

Cliccando sul pulsante ‘Cerca segnalazioni’ posto in basso a sinistra, I’Istituzione potra avere
informazioni, per ciascuna segnalazione ad essa inviata, del relativo codice, della data d’invio,
dell’oggetto e potra visualizzarne il contenuto cliccando sull’apposito simbolo della lente
d’ingrandimento. Se non sono presenti segnalazioni sara prospettato all’'utente un apposito messaggio.
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Funzioni a disposizione degli Uffici di controllo

Validazione

(controllo di I livello e rettifica dei dati)

Le RP.S. ¢ gli U.C.B. effettuano le attivita di “validazione” soltanto sui modelli certificati che sono
posti automaticamente in fase di “validazione attiva”, mentre per quelli che presentano squadrature
vanno effettuate le opportune azioni di sollecito.

Le attivita degli Uffici di controllo, finalizzate alla validazione dei dati inviati da ciascuna Istituzione ,
possono sintetizzarsi come segue:

sollecitare le Istituzioni inadempienti;

sollecitare le Istituzioni alla definizione delle squadrature ai fini del rlascio della certificazione (in
mancanza della quale I'Istituzione si trova in una situazione di inadempienza parziale);

verificare la presenza di incongruenze segnalate dal SICO e sollecitare le Istituzioni a provvedere
allaloro rettifica o ad insetire i testo della giustificazione;

esaminare la validita della giustificazione inserita dall'Istituzione e se condivisa, apporre il flag di
accettazione in SICO utilizzando la funzione “Giustificazioni” presente nel menu. In caso di non
condivisione invitare I'Istituzione alla modifica del dato o alla forzatura del modello;

verificare la presenza di ulterioni irregolarita utilizzando anche 1 report di controllo che il sistema
di reporting mette a disposizione.

Le comunicazioni relative alle irregolarita riscontrate nei dati presenti in SICO vanno segnalate al
responsabile del procedimento amministrativo attraverso I'apposita funzione “Segnalazioni” che invia
automaticamente un messaggio di posta elettronica (cfr. paragrafo ‘Segnalaziont’) .

Assistenza agli UCB/RPS durante la fase di validazione

Per Iespletamento delle attivita di cui sopra, gli Uffici di controllo di I livello hanno a disposizione:
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numero verde 800903147,
Faq present sul sito www.homepagesico.mef.gov.it;
indirizzo e-mail quesiti.sico@tesoro.it;

indirizz e-mail degli Uffid dedl'IGOP (che si elencano nel prospetto seguente) per
I’approfondimento di specifiche problematiche amministrative attinenti ai singoli comparti;

manuali contenenti informazioni utili sulle flevazioni oggetto di validazione che vermanno inviati
successivamente alla pubblicazione della presente circolare.
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Indirizzi di posta elettronica degli Uffici dell’IGOP competenti per comparto di contrattazione

(per Tindividuazione delle tipologie di enti appartenenti a dascun comparto, si rimanda al “Quadro

riepilogativo degli Enti tenuti all’invio det dati del Conto annuale 2007”)

Descrizione contratto

Indirizzo e-mail

SERVIZIO SANIT ARIO NAZIONALE

drgs.igop.ufficiol 5@tesoro. it

ENTIPUBBLICI NON ECONOMICI

drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro. it

ISTITUZIONI ED ENTIDI RICERCA E SPERIMENT AZIONE

drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it

REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI - REGIONI A STATUTO SPECIALE -
PROVINCE AUT ONOME

drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it

MINISTERI drgs.igop.uflicio9@tesoro.it
MONOPOLI DI STATO drgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it
SCUOLA drgs.igop.ufficiol 2@tesoro.it
ISTITUZIONI DI ALT A FORMAZIONE ARTISTICA E MUSICALE drgs.igop.ufficiol 3@tesoro. it
UNIVERSITA drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it
CORPIDI POLIZIA drgs.igop.ufficiol 0@tesoro. it
FORZE ARMATE drgs.igop.ufficiol 0@tesoro.it
MAGISTRATURA drgs.igop.ufficio9@tesoro. it
CARRIERA DIPLOMATICA drgs.igop.ufficio9@tesoro. it
CARRIERA PREFEITIZIA drgs.igop.ufficio9@tesoro. it
CARRIERA PENIT ENZIARIA drgs.igop.ufficiol 0@tesoro.it
AUTORITA’ INDIPENDENTTI drgs.igop.ufliciol 3@tesoro. it
AGENZIE FISCALI drgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it

PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI

drgs.igop.uflicio9@tesoro.it

AGENZIA SPAZIALE IT ALIANA (ASI)

drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it

UNIONCAMERE

drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro. it

ENTE PER LE NUOVE TECNOLOGIE ENERGIA E AMBIENTE (ENEA)

drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it

ENTE NAZIONALE PER I’ AVIAZIONE CIVILE (ENAC)

drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro. it

CONSIGLIO NAZIONALE DELL’ECONOMIA E DEL LAVORO (CNEL)

drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it

ENTI DELL’ ART. 60 DEL DLGS N. 165/2001

drgs.igop.ufficio6@tesoro. it

AGENZIA DEL DEMANIO drgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it
VIGILI DEL FUOCO drgs.igop.ufficiol 0@tesoro.it
Approvazione

(controllo di II livello)

Una volta conclusa la validazione del modello, in assenza di squadrature e di incongruenze non accettate,
SICO pone automaticamente il modello in approvazone attiva. I’ IGOP, ufficio di controllo di II livello,
effettua un’ultetiore attivita di analisi dei dati:

® se non ci sono osservazioni dichiara conclusa la fase di approvazione;
® se ci sono osservazioni procede all’attivazione della fase di rettifica.

La procedura di comunicazione delle anomalie rilevate dall JGOP segue Titer sopra descritto per gli uflici
di controllo di I livello.
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Istituzioni tenute all’invio dei dati e Uffici di controllo di | livello
(U.C.B.—-R.P.S))

Le Istituzioni tenute allinvio del Conto Annuale per anno 2007 sono quelle di cui al D. Lgs.
n.165/2001 (att. 1 comma 2, art. 60 comma 3 e art. 70 comma 4).

L’elenco che segue ¢ stato predisposto, con rifeimento al comparto di contrattazione collettiva cui
appartengono le Istituzioni. Relativamente alla composizione dei compatti, per il personale soggetto a
contrattazione collettiva, si ¢ fatto riferimento al contratto collettivo nazionale quadro sottoscritto in
data 11.06.2007. Per ciascun comparto di contrattazione vengono altresi indicate quelle Istituzioni che pur
non appartenendo al comparto in base al suddetto contratto quadro, applicano ad una parte del proprio
personale il contratto del comparto stesso.

Per le Istituzioni di propria competenza, le Ragionerie Provindali dello Stato (R.P.S.) e gli Uffici Centrali
di Bilancio (U.C.B.) riportati nell’elenco, verificano la correttezza delle informazioni pervenute al sistema
SICO sulla base di apposite istruzioni che verranno trasmesse separatamente.

Quadro riepilogativo degli enti tenuti all’invio dei dati del Conto Annuale
2007

Comparto SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE (art. 10 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

Inviano tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.l.S.)
Le spese sono comunicate con il criterio della competenza economica

SSNA U Aziende sanitarie ed ospedaliere RPS competente per territorio

SSNA U ESTAV - To§c.ana.(I‘En.t| per1 senizl - ppg competente per territorio
tecnico-amministrativi di areav asta)

SSNA J Istituti di ricovero e cura a carattere RPS competente per territorio
scientifico (IRCCS)

Inviano tramite la procedura SICO.
Le spese sono comunicate in base alla propria contabilita (competenza economica o cassa)

SSNA K Istituti Zooprdfilattici Sperimentali RPS Capoluogo di Regione (1)

SSNA AP Agenzie Regionali per la Protezione RPS Capoluogo di Regione
del’Ambiente (ARPA)

SSNA AG Agenzia nazionale per i servizi sanitari U.C.B. c/o Ministero della Salute
regionali

SSNA IP ex Istituzioni pubbliche di assistenza e RPS competente per territorio

beneficenza (IPAB) che svolzgono
prev alentemente funzioni santarie

SSNA J Ospedale Galliera di Genova RPS di Genova

Inviano con il contratto del comparto del SSN anche le seguenti Istituzioni
SSNA PU Aziende ospedaliere universitarie (2) RPS conpetente per territorio
SSNA CS Consorzi RPS conpetente per territorio
SSNA ER Altri enti regionali RPS conpetente per territorio

(1) Per I'1ZS della 1ombardia e dellEmilia Romagna é competente la RPS' di Brescia; per I'TZS della Puglia e della Basilicata é wmpetente la
RPS di Foggia; per I'TZS delle Venezze é competente la RPS di Padova.
(2) Inviano i dati tramite il Nnovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.LS.)

2 Vengono comprese in tale tipologia le Aziende Pubbliche di Servizi alla Persona (ASP)
che applicano il contratto del SSN
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Comparto ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI (art 4 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
EPNE AA Enti dicui alla L 20.3.75 n. 70 (compreso U.C.B. c¢/o Ministero vigilante
I.C.E.) (1)
EPNE PN Enti Parchi Nazionali U.C.B. c/o Ministero Ambiente e della tutela del
territorio
EPNE E Automobil Club provinciali e locali RPS competente per territorio
EPNE F INPDAPANPS-NAIL- IPSEMA ed altri U.C.B. ¢/o Ministero vigilante
Enti previdenziali
EPNE A A.G.E.A U.C.B. c/o Ministero delle Politiche Agricole e
Forestali
EPNE IC Istituti Culkturali U.C.B. ¢/o Ministero vigilante
EPNE AG A.Ra.N U.C.B. c/o Ministero delleconomia e delle
finanze
EPNE T Ente nazionale per il turismo (ENIT) U.C.B. c/o Ministero delleconomia e delle
finanze
EPNE CF Consorzi fluviali U.C.B. c/o Ministero del’Ambiente e della tutela
del territorio
EPNE CS Consorzio del Parco Geominerario RPS competente per territorio

storico e ambientale della Sardegna

(1) Ordini e colleg professionali e relative federazionz, consigh e collegi nagionali per il 2007 non sono tfennti allinvio dei dati. Per la Cassa
conguaglio gas e petrolio liquefatto Infficio di controlb ¢ la RPS di Roma

Comparto ISTITUZIONI ED ENTI DI RICERCA E SPERIMENTAZIONE

(art. 6 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
ERIC IR Enti di Ricerca e Sperimentazione di cui U.C.B. c/o Ministero vigilante
al punto 6 della tab. allegata alla L. 70/75
ERIC IR Istituto Superiore di Sanita (.S.S.) e
Istituto Superiore per la Prevenzione e la U.C.B. c/o Ministero della Salute
Sicurezza del Lavoro (.S.P.ES.L)

ERIC IR Istituto Italiano di Medicina sociale(IIMS)  U.C.B. c/o Ex Ministero del Lavoro e Politiche
Sociali (Ministero del Lavoro e della previdenza
sociale)

ERIC IR Isttuto per lo sviluppo della fomazione U.C.B. c/o Ex Ministero del Lavoro e Politiche

prof essionale dei lavoratori (ISFOL) Sociali (Ministero del Lavoro e della previdenza
sociale)

ERIC IR Istituto nazionale di statistica (ISTAT) U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze

ERIC IR Istiuto di studi ed analisi economica U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle

(ISAE) Finanze
ERIC IR Isttuto Nazionale per la fauna selvatica U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
(INFS) Finanze

ERIC IR Consiglio per la ricerca e la U.C.B. c/o Ministero delle Politiche Agricole

sperimentazione in agricotura (CRA) alimentari e Forestali

ERIC IR Consorzio per I'area di ricerca scientifica U.C.B. c/o Ex Ministero dell'istruzione, universita

e tecnologica di Trieste e ricerca (Universita e ricerca)

ERIC IR Istituto nazionale di astrofisica INAF) (1) U.C.B. c/o Ex Ministero dell'istruzione, universita
e ricerca (Universita e ricerca)

UNIV oS Osserv atorio Vesuv iano di Napoli (2) RPS competente per territorio

ERIC AG Agenzia per la protezione dellambiente e U.C.B. c¢/o Ministero Ambiente e della tutela del

per i sewizi tecnici (APAT) (3) territorio

ERIC IR Istituto nazionale di documentazione per U.C.B. c/o Ex Ministero dell’istruzione, universita

linnovazione e la ricerca rieducativa
(INDIRE) e Istituto nazionale per la
valutazione del sistema dellistruzione
(IN.V.AL.S.l.) (4)

e ricerca (Universita e ricerca)
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Comparto ISTITUZIONI ED ENTI DI RICERCA E SPERIMENTAZIONE
(art. 6 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
ERIC IR Istituto Centrale per la ricerca scientifica U.C.B. ¢/o Ministero del’Ambiente e della tutela
e tecnologica applicata al mare (CRAM)  del territorio e del mare
EPNE IR Istituto italiano di studi germanici (5) U.C.B. c/o Ex Ministero dell'istruzione, universita
e ricerca (Universita e ricerca)
ERIC IR Ente italiano della montagna (EIM) U.C.B. c/o Ex Ministero dell'istruzione, universita
e ricerca (Universita e ricerca)
ERIC IR Isttuto nazionale di oceanografia e U.C.B.c/o Ex Ministero dell’istruzione, universita
geofisica sperimentale (OGS) e ricerca (Universita e ricerca)
ERIC IR Istiuto nazionale di gedfisica e U.C.B.c/o Ex Ministero dellistruzione, universita
v ulcanologia (INGV) e ricerca (Universita e ricerca)
ERIC IR Isttuto nazionale di ricerca metrologica U.C.B. c/o Ex Ministero dell’istruzione, universita
(INRIM) e ricerca (Universita ericerca)
ERIC IR Centro per la formazione economica e U.C.B. c/o Ministero delle politiche . agricole
politica dello sviluppo rurale (gia Centro alimentari eforestali.
di specializzazione e ricerche economico-
agrarie per il Mezzogiorno) (6)
ERIC IR Museo storico dellafisica e centro distudi U.C.B. c/o Ex Ministero dellistruzione, universita
e ricerche “Enrico Fermi” (gia Istituto di e ricerca (Universita e ricerca)
fisica divia Panisperna)
ENEA AA Ente per le Nuove tecnologie, Energia e U.C.B. c/o Ex Ministero Attivita Produttive (
Ambiente (E.N.E.A)(7) Sviluppo economico)
Applicano il contratto del comparto Enti di Ricerca anche le seguent Istituzioni
ERIC M Ministero della Difesa U.C.B. ¢/o Ministero della Difesa

(1) Per lanno 2007 1 INAF arvia i dati anche oon il CCNL dell Universita

(2) L’Osservatorio vesuviano di Napoli per lanno 2007 continna ad inviare i dati con il CCNL dellUniversita

(3) Per lanno 2007 applica andbe il wntratto della Presidenza del Consiglio dei Ministrs.

(4) Per lanno 2007 applica andhe il wntratto Saola e Minister:.

(5) Con la legge n. 27 del 3.2.2006 [Istituto ¢ stato wnfigirato quale ente pubblico di ricerca, ma per lanno 2007 il contratto applicato al

proprio personale ¢ ancora quello degli Enti pubblici non economrici

(6) Andbe per lanno 2007 l'enteha applicato il CCNL Universita

(7) In base all'art. 6 del CCNQ dell'11.06.2007 lente é wmpreso nel comparto del personale degli enti di ricerca e sperimentagione, ma per
anno 2007 il contratto applicato al proprio personale ¢ quello specifico del/ENE.A

Comparto REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI (art 9 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

RALN (¢} Comuni RPS competente per territorio

RALN P Province RPS competente per territorio

RALN R Regioni a statuto ordinario, Consigli provinciali e RPS del capoluogo di Regione
regionali

RALN ucC Unioni di Comuni RPS competente per territorio

RALN N Comunita Montane RPS competente per territorio

RALN \Y Camere di Commercio, Industria, Artigianato ed RPS competente per territorio
Agricoltura

RALN RA Enti regionali di sviluppo agricolo RPS competente per territorio

RALN T Aziende di promozione turistica RPS competente per territorio

RALN ES Enti per il diritto allo studio universtario RPS competente per territorio

RALN PA Parchi naturali ed Enti per la difesa ambientale RPS competente per territorio

RALN D Ex Istituti autonomi per le case popolari comunque RPS competente per territorio
denominati e Consorzio regionale IACP Marche

RALN CS Consorzi, associazioni e comprensori tra Comuni, RPS competente per territorio
province e comunita montane

RALN 1P Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex IPAB), RPS competente per territorio
che svolgono prevalentementefunzioni assistenziali

RALN UA Universita agrarie ed associazioni agrarie dipendenti RPS competente per territorio
dagli Enti locali

RALN AB Autorita di bacino, ai sensi della legge 21 ottobre RPS competente per territorio
1994, n. 584
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Comparto REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI (art 9 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
RALN AG Agenzia per la gestione dellalbo dei Segretari RPS diRoma
comunali e prov inciali
RALN ER Scuola superiore della pubblica amministrazione RPS diRoma
locale (SSPAL)
RALN ER Altri Enti del comparto ed Enti pubblici non RPS competente per territorio
economici dipendenti dalle regioni a statuto ordinario
RALN CS Autorita d’ambito territoriali (ATO) RPS competente per territorio
Inviano con il contratto del comparto Regioni ed autonomie locali_anche le seguenti Istituzioni
RALN ] Aziende sanitarie ed ospedaliere (1) RPS conpetente per territorio
RALN AP Agenzie Regionali per la Protezione del’ Ambiente RPS del Capoluogo di Regione
(ARPA)

(1) Le Aziende sanitarie ed ospedaliere inviano i dati tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.1.S.)

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: TRENTINO ALTO ADIGE

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

RETN RS Regione Trentino Ao Adige RPS c/o P.A. di Trento

RETN \Y Camere di Commercio RPS competente per territorio

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: SARDEGNA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

RESA RS Regione Sardegna RPS di Cagliari

RESA T Az. Autonome ed Enti per il Turismo RPS competente per territorio
RESA D Ex Istituti autonomi per le case popolari comunque RPS competente per territorio

denominati

RESA ER Enti strumentali di cui al’art. 2 CCRL del 15.05.01 RPS competente per territorio
RESA RA E.R.S.A.T. Sardegna RPS di Cagliari

RESA ES Ente regionale per lo studio univ ersitario di Cagliari RPS competente per territorio
RESA AA Ente autonomo del Flumendosa RPS competente per territorio

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: SICILIA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

RESI RS Regione Sicilia RPS di Palemo

RESI \% Camere di Commercio RPS competente per territorio

RESI T Enti per il Turismo RPS competente per territorio

RESI PA Parchi naturali RPS competente per territorio

RESI ucC Unione dei comuni Valle del Sosio (1) RPS competente per territorio

(1) Le restanti Unioni dei conmuni della Sicilia applicano il contratto del comparto Regioni ed antonomie locali

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: VALLE D’AOSTA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

REVA RS Regione Valle d’Acsta RPS di Acsta

REVA C Comuni RPS di Aosta

REVA N Comunita Montane RPS di Aosta

REVA T Aziende ed Enti per il soggiorno e il turismo RPS di Acsta

REVA PA Parco Naturale Monte Avic RPS di Aosta

REVA CS Consorzi, associazioni e comprensori tra Comuni, RPS di Aosta

province e comunita montane

REVA D Agenzia regionale edilizia residenziale RPS di Acsta

REVA ER Altri enti regionali RPS di Acsta

REVA 1P Casa diriposo J.B.Festaz RPS di Acsta
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REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: VALLE D’AOSTA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
REVA \Y Camere di Commercio, Industria, Artigianato ed RPS di Aosta

Agricoltura

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: FRIULI VENEZIA GIULIA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

REFR RS Regione Friuli Venezia Giulia RPS di Trieste

REFR P Province RPS competente per territorio
REFR (¢} Comuni RPS competente per territorio
REFR N Comunita Montane RPS competente per territorio
REFR Cs Consorzi di comuni RPS competente per territorio
REFR ucC Unioni di comuni RPS competente per territorio
REFR PA Ente Parco Naturale delle Prealpi Giulie RPS competente per territorio
REFR AG Agenzia regionale di rappresentanza negoziale RPS competente per territorio

(ARERAN)
REFR U Unita sanitarie locali RPS competente per territorio

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: PROVINCIA AUTONOMADI TRENTO

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
PRTN RS Provincia autonoma di Trento RPS c/o P.A. di Trento
PRTN C Comuni RPS c/o P.A. di Trento
PRTN uc Unione dei Comuni RPS c/o P.A. di Trento
PRTN PA Parchi Naturali ed Enti per la dif esa ambientale RPS c/o P.A. di Trento
PRTN D Istituto Trentino per I'edilizia abitativa - ITEA RPS c/o P.A. di Trento
PRTN ES Opera uni ersitaria di Trento RPS c/o P.A. di Trento
PRTN CS Consorzi RPS c/o P.A. di Trento
PRTN N Comunita Comprensoriali RPS c/o P.A. di Trento
SCTN RS Provincia autonoma di Trento-Scuola RPS c/o P.A. di Trento

REGIONI ASTATUTO SPECIALE E PROVINCE AUTONOME: PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
PRBZ RS Provincia autonoma di Bolzano RPS c/o P.A. di Bolzano
PRBZ C Comuni RPS c/o P.A. di Bolzano
PRBZ D Istituti per I'edilizia sociale RPS c/o P.A. di Bolzano
PRBZ AP AZzienda servizi sociali Bolzano RPS c/o P.A. di Bolzano
PRBZ N Comunita Comprensoriali RPS c/o P.A. di Bolzano
SCBZz RS Provincia autonoma di Bolzano-Scuola RPS c/o P.A. di Bolzano

Comparto MINISTERI (art 7 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
MNST M Ministeri U.C.B. c/o Ministeri
MNST ocC Organi di riliev o costituzionale (1) U.C.B. c/o Ministero vigilante
Inviano con il contratto del comparto Ministeri anche le seguenti Istituzioni

MNST AA Istituto Agronomico per I Oltremare RPS c/o P.A. di Firenze

MNST RA Ente Regionale di Sviluppo Agricolo in RPS c/o P.A. di Palerno
Sicilia

MNST IR Istituto nazionale di documentazione per U.C.B. ¢/o Ex Ministero delfistruzione, universita
I'innovazione e la ricerca rieducativa e ricerca (Universita e ricerca)
(INDIRE)

MNST IR Istituto nazionale per la valutazione del U.C.B. ¢/o Ex Ministero delfistruzione, universita
sistema dell’istruzione (INVALSI) e ricerca (Universita e ricerca)

MNST AG Agenzia Italiana per il Farmaco (AIFA) U.C.B. ¢/o Ministero della Salute
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Comparto MINISTERI (art 7 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

(1) 1 Consiglio Superiore della Magistramra, la Corte dei Conts, il Consiglio di Stato e 'Awvwocatura di Stato mviano i dati del solo personale
amministrativo wn il wntratto del wmparto Minister:

Comparto SCUOLA (art. 11 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
SCLA M Ministero della Pubblica Istruzione (1) U.C.B. ¢/o Ministero delllstruzione dellUniversita

e della Ricerca (Istruzione)

Inviano con il contratto del comparto Scuola anche le seguenti Istituzioni

SCLA F INPDAP U.C.B. c/o Ex Ministero del lavoro e delle
politiche sociali (Lavoro e previdenza sociale)
SCLA M Ministero della difesa U.C.B. ¢/o Ministero della difesa
SCLA M Ministero degli Affari esteri U.C.B. ¢/o Ministero degli Affari esteri
SCLA M Ministero delfEconomia e delle Finanze U.C.B. c/o Ministero delfeconomia e delle
finanze
SCLA C Conuni RPS conpetente per territorio
SCLA P Province RPS conpetente per territorio
SCLA IR Istituto nazionale di documentazione per U.C.B. c/o Ex Ministero delfistruzione, universita
I'innovazione e la ricerca rieducativa e ricerca (Universita e ricerca)
(INDIRE)
SCLA IR Istituto nazionale per la valutazione del U.C.B. c/o Ex Ministero delfistruzione, universita
sistema dell’istruzione (INVALSI) e ricerca (Universita e ricerca)

(1) Le informazioni verranno fomite in maniera aggregata dal Ministew dellIstmzione dell Universita e della Recerca.

Comparto ISTITUZIONI DI ALTAFORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE ARTISTICAE MUSICALE AF AM (art. 5
CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
AFAM M Ministero dellUniversita e della Ricerca UCB c/o Ex Ministero istruzione, universita e
(1) ricerca( universita e ricerca)
Inviano con il contratto del comparto AFAM_anche le seguent Istituzioni
AFAM C Conuni RPS conpetente per territorio
AFAM P Province RPS conpetente per territorio
AFAM CS Consorzio prov.le per Ilstituto musicale RPS conpetente per territorio
P. Mascagni

(1) Le informazioni verranno fomite in maniera aggregata dal Minister dell'Universita e della Ricerca.

Comparto UNIVERSITA (art 12 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
UNIV Q Universta e Istituzioni Universitarie RPS competente per territorio
UNIV PU Aziende ospedaliere univ ersitarie (1) RPS competente per territorio
UNIV Q Isttuto universitario di scienze motorie RPS diRoma
(ex ISEF)
Inviano con il contratto del comparto Universita anche le seguenti Istituzioni
UNIV M Ministero della Difesa UCB Ministero della Difesa
UNIV IR Centro per la formazione in economia e U.C.B c¢/o Ministero delle politiche . agricole
politica dello sviluppo rurale alimentari e forestali
UNIV IR Istituto nazionale di astrofisica (INAF) UCB c/o Ex Ministero istruzione, universita e
UNIV (0N ricerca( universita e ricerca)
UNIV oS Osservatorio Vesuviano di Napoli RPS conpetente per territorio

(1) Inviano solamente con il CCNL Sanita
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CORPI DI POLIZIA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia

PPSS M Polizia di Stato U.C.B. ¢/o Ministero Interno

CCSS M Carabinieri U.C.B. ¢/o Ministero Difesa

GGFF M Guardia di Finanza U.C.B. c/o Ministero del’lEconomia e delle
Finanze

PPEN M Polizia Penitenziaria U.C.B. ¢/o Ministero della Giustizia

CFOR M Corpo Forestale (1) U.C.B. c/o Ministero delle Politiche Agricole e
Forestali

CMO09 M Cappellani miltari U.C.B. c/o Ministero vigilante

(1) Invia con il contratto del Corpo Forestale anche la comunita montana Aspromonte Orientale per il personale destinatario di detto contratto.

FORZE ARMATE

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
AAMM M Aeronautica U.C.B. c/o Ministero Difesa
EEII M Esercito (1) U.C.B. c/o Ministero Difesa
CPOR M Capitanerie di Porto U.C.B. c/o Ex Ministero delle Infrastrutture e dei
Trasporti (Ministero dei Trasporti)
MMAA M Marina U.C.B. c/o Ministero Difesa
CM10 M Cappellani miltari U.C.B. c¢/o Ministero Difesa

(1) Invia con il contratto dell’Esercito anche I'Associazione Italiana Croce Rossa per il peronale destinatario di detto wntratto.

MAGISTRATURA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo

Contratto Tipologia

MGOR M Magistratura Ordinaria U.C.B. c/o Ministero della Giustizia

CSTA ocC Magistratura amministrativa U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze

CCON oC Magistratura contabile U.C.B. c/o Ministero del’lEconomia e delle
Finanze

AVST ocC Avvocatura di Stato U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze

MAMI M Magistratura Militare U.C.B. c/o Ministero della Difesa

CARRIERADIPLOMATICA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
CDIP M Ministero degli Affari Esteri U.C.B. c/o Ministero degli Affari Esteri

CARRIERAPREFETTIZIA

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
CPRE M Ministero dell'Interno U.C.B. ¢/o Ministero Interno

CARRIERADIRIGENZIALE PENITENZIARIA (d. Igs 15.2.06, n. 63)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
CPEN M Ministero della Giustizia U.C.B. ¢/o Ministero della Giustizia

Comparto AGENZIE FISCALI (art 3 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo

Contratto Tipologia

AGFI AG Agenzia delle dogane U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze

AGFI AG Agenzia delle entrate U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze

65 Dipartimento Ragioneria G enerale dello Stato




Consuntivo spesa
(Conto Annuale 2007)

Comparto AGENZIE FISCALI (art 3 CCNQ 11.06.2007)

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
AGFI AG Agenzia del territorio U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle
Finanze
MMSS A Amministrazione autonoma dei monopoli Ufficio Centrale di Ragioneria
di Stato (AAMS) presso '’Amministrazione dei Monopoli di Stato
Comparto PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEl MINISTRI
(ART. 8 CCNQ 11.06.2007)
Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
PCMD M Presidenza del Consiglio dei Ministri U.C.B. c/o Ministero dellEconomia e delle

Finanze

Applicano il contratto del comparto Presidenza del Consiglio dei Ministro anche le seguenti Istituzioni

PCMD AG Agenzia nazionale per la protezione U.C.B. ¢/o Ministero delf Anbiente e della tutela
del’ambiente e per | sewizi tecnici del territorio
(APAT)
ENTI ART. 70 C. 4, D. LGS. N. 165/2001
Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
ASSI AA Agenzia Spaziale Italiana (A.S.I.) UC.B. c¢o Ex Ministero delllstruzione
dellUniversita e della Ricerca (Universita e
ricerca)
UCAM AA Unione Iltaliana delle Camere di U.C.B. c/o Ex Ministero Attiviia Produttive
Commercio, Industria, Artigianato ed (Sviluppo economico)
Agricoltura (UNIONCAMERE)
ENAC AA Ente Nazionale per l'Aviazione Civile U.C.B. c/o Ex Ministero delle Infrastrutture e dei
(E.N.AC.) Trasporti (Trasporti)
CNEL AA CNEL RGS -1GOP
CNIP AU Centro nazionale per l'informatica nella RGS - 1GOP
pubblica amministrazione (CNIPA)
ENTI ART. 60 C. 3D. LGS. N. 1652001
Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
ENGO AG Agenzia del demanio (ente pubblico U.C.B. c/o Ministero del’lEconomia e delle
economico — d. Igs. n. 173/2003) Finanze
ENG60 D Aziende per ['Edilizia Residenziale RPS competente per territorio
(ALER-ARTE-ATER) (Federcasa)
ENGO D Aziende per [I'Edilizia Residenziale RPS competente per territorio
(Federambiente)
ENG0O CS Consorzi, associazioni e comprensori tra RPS competente per territorio
Comuni, province e comunita montane
Comparto VIGILI DEL FUOCO (D.L.vo n. 217 del 13.10.2005)
Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
VVFF M Ministero dell'Interno U.C.B. c/o Ministero Interno
AUTORITA INDIPENDENTI
Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
AUIN AU Commissione vigilanza fondi di pensione  RGS - IGOP
AUIN AU Commissione garanzia L. 146/90 RGS - 1GOP
AUIN AU Consob RGS - 1GOP
AUIN AU Garante per la protezione dati personali RGS - I1GOP
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AUTORITA INDIPENDENTI

Codice Codice ISTITUZIONI Uffici di controllo
Contratto Tipologia
AUIN AU Isvap RGS - 1GOP
AUIN AU Autorita vigilanza lav ori pubblici RGS - 1GOP
AUIN AU Garante della concorrenza e del mercato  RGS - IGOP
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Informazioni generali

La stabilizzazione del personale precario

La legge 296/2006 (legge finanziaria per il 2007) ha dato facolta alle amministrazioni pubbliche di
procedere all’assunzione a tempo indeterminato del personale utilizzato con contratti di natura
temporanea che abbia conseguito determinati requisiti, al fine di sanare situazioni che hanno disatteso le
norme che regolano il sistema di approvvigionamento del personale nelle pubbliche amministrazioni.
Tale processo, finalizzato alla stabilizzazione del personale precario e ripreso anche dalla legge
finanziaria per I'anno 2008, avviene attraverso specifiche procedure e previo accertamento delle
dotazioni organiche rispetto alle figure che dovranno essere assunte. Risulta evidente, pertanto, quanto
sia necessario monitorare lo sviluppo di tale fenomeno onde individuare elementi utili per ulteriori
intervent. di finanza pubblica in tema di politiche del personale. Conseguentemente, a partire dalla
rilevazione per I'anno 2007, saranno acquisite le informazioni necessarie attraverso una strategia
combinata che prevede I'utilizzo di:

e Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in servizio
nel corso dell’anno: ¢ stata inserita una nuova causale di assunzione denominata ‘“Procedure di
stabilizzazione precari” destinata ad accogliere le unita di personale che per le quali, nel corso
del 2007, si ¢ conclusa la procedura di stabilizzazione con I’assunzione a tempo indeterminato
secondo le procedure indicate nella Direttiva n. 7 del 30 aprile 2007 del Dipartimento della
funzione pubblica della Presidenza del Consiglio dei Ministd. Questo personale non andra
essere rilevato nelle tabelle di cui ai due punti successivi. A partire dai dati di ciascuna
Istituzione, sara dunque possibile conoscere quanto personale - distintamente per comparto,
tipologia di istituzione, qualifica di inquadramento e genere - ¢ stato effettivamente stabilizzato
nel corso dell’anno 2007.

¢ Scheda informativa 1 — Informazioni di carattere generale: per i comparti interessati sono
state inserite cinque nuove domande (tre per il comparto sanita) destinate a raccogliere
informazioni su quanti sono in possesso dei requisiti di cui al comma 519 della legge n. 296 del
27 dicembre 2006 (Legge finanziaria 2007) ed ai commi 90 e seguenti dellart. 3 della Legge n.
244 del 24 dicembre 2007 (Legge finanziaria 2008). LLe domande sono volte al’individuazione
delle unita in possesso dei requisiti rispettivamente necessari per accedere alla stabilizzazione,
ma che al termine del 2007 non siano stati assunti a tempo indeterminato. Tale personale non
andra indicato in Tabella 6, né andra conteggiato nella tabella di cui al punto successivo.

e T2A - Distribuzione del personale a tempo determinato e co.co.co. per anzianita di
rapporto: si tratta di una nuova tabella che, per la rilevazione 2007, sara veicolata esternamente
a SICO, per essere successivamente integrata nel Modello di rilevazione ed in tutti gli algoritmi
di controllo dello stesso, compresa la cettificazione. La compilazione di questa tabella ¢
obbligatoria per tutt gli enti che abbiano unita di personale con contratto a tempo determinato
e/o co.co.co. e che al 31/12/2007 non abbiano ancora conseguito i requisiti, previsti dalla
normativa, utili per I’accesso al processo di stabilizzazione. Tale personale, che non puo essere

conteggiato né nelle apposite domande della Scheda Informativa 1, né nella tabella 6, andra
rilevato distintamente per genere, categoria, anzianita di rapporto e tipologia di selezione.

E’ evidente che il personale rilevato nella Tabella 2 deve necessariamente essere collocato nella Tabella
0, o in una delle risposte della Scheda informativa 1 o in Tabella 2A, sebbene la rilevazione del
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personale avvenga con modalita differenti. Infatti, mentre I'individuazione del personale rilevato nella
Scheda informativa 1, in Tabella 6 ed in Tabella 2A, avviene con riferimento al numero delle persone, il

dato di Tabella 2 continua ad essere rilevato in termini di unita annue (uomo anno).

Tabelle e schede informative

I kit di tabelle e schede informative excel specifiche per singolo comparto sono resi disponibili sia
all'interno del sistema SICO a cui ¢ possibile accedere dall'indirizzo www .sico.tesoro.it, inserendo la login
e la password, sia dal sito www.homepagesico.mef.gov.it nell’apposita sezione del Conto annuale dedicata
al Download. Poiché per la tilevazione 2007 la Tabella 2 A non sara presente allinterno del kit excel,
ciascuna Istituzione interessata dovra prelevarela stessa esclusivamente nella sezione Download del dtato
sito internet.

I kit excel, una volta compilati in ogni loro parte, potranno essere inseriti nel sistema SICO per
I'acquisizione dei dati secondo le modalita indicate dettagliatamente nella sezione “Informazoni
operative”, mentre la tabella T2A andra inviata secondo le modalita dettagliatamente descritte nella
successiva sezione “Istruzioni generali e spedifiche di compatrto per singola tabella”.

Nel caso in cui una Istituzione applichi al proprio personale contratti diversi dovra compilare tanti kit
quant sono i contratti applicati. Ad esempio, i1 Comune che applica il CCNL Regioni ed autonomie locali
e il contratto Scuola, trovera allinterno del sistema SICO i kit relativi ai due citati comparti.

All'interno del kit excel ¢’¢ un foglio di lavoro per dascuna scheda informativa e tabella. In coda a tali
fogli ne sono presenti altri di congruenza dei dati che permettono all’Istituzione di conoscere il dettaglio
delle Squadrature, delle Incongruenze ed altri errori. Cio al fine di poter provvedere alle necessatie
rettifiche negli stessi kit, ancora prima di effettuare "operazione di “Upload” (cfr. sezione “Informazoni
operative”) del kit nel sistema SICO. La presenza di Squadrature e Incongruenze ¢ segnalata
automaticamente anche sul foglio dilavoro relativo alla Scheda Informativa 1.

II risultato det controlli verra evidenzato nelle tavole stesse con un messaggio di “ok” ovvero con una
segnalazione di errore o di verifica. I contenuto delle singole Anomalie (Squadrature e Incongruenze)
verra fllustrato dettagliatamente nella sezione “Istruzioni generali e specifiche per singola tabella”.

I fogli contenenti i controlli di congruenza dei dati (compresi quelli delle Squadrature e delle
Incongruenze) si compilano automaticamente all’atto dell’inserimento dei dati nelle singole
tabelle da parte dell’utente; tali fogli di lavoro costituiscono mera fonte di consultazione e non ¢
possibile inserire o modificare nulla al loro interno.

Casi particolari di modalita d’invio

Personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il SSN

I personale del comparto Universita che presta servizio nelle aziende ospedaliere universitarie integrate
con il SSN (att. 2, lett. a D. Lgs. n. 517/99) e presso le Azende ospedaliere integrate con le Universita
(att. 2, lett. b D. Lgs. n. 517/99) viene rilevato dall’'Universita che fiportera detto personale con la qualifica
rivestita nel comparto di appartenenza. Per evitare duplicazioni di informazioni, il trattamento
economico aggiuntivo (De Maria) sara comunicato dalla Universita di appartenenza con le seguenti
modalita:

nell’apposita colonna “Indennita De Maria” di Tabella 13 con riferimento alle qualifiche universitarie
vanno inseriti gli importi relativi al trattamento aggiuntivo;

nell’apposito campo di Tabella 14 (rimborsi ricevuti) P090 saranno riportate le somme corrispondenti
alla spesa per detta indennita al lordo degli onert riflessi.
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Conseguentemente:

" Je Aziende ospedaliere integrate con le Universita, che inviano i dati con il kit del SSN,
comunicheranno in tab. 1/b il personale universitatio in servizio (senza insetitlo nella Tabella 1 che
riporta il solo personale dipendente dal SSN) rilevando in Tabella 14, PO71, tra le somme rimborsate
ad altre amministrazioni i costi perla corresponsione del trattamento aggiuntivo;

* Je Aziende ospedaliere universitarie indicheranno le somme relative al tmattamento aggiuntivo
corrisposto al personale universitatio nell'apposito campo di Tabella 14 (somme rimborsate) P071.

Agenzia autonoma per la gestione dell’albo dei segretari comunali e
provinciali

Personale dell’Agenzia

In applicazione del CCNQ 18 dicembre 2002 (art. 10), il personale dell’Agenzia ¢ inquadrato, a decorrere
dal 1° gennaio 2002, nel comparto delle Regioni — Autonomie locali.

I CCNL 22/01/2004, allart. 44, comma 1, ha previsto I'inquadramento del personale dipendente
dall Agenzia sulla base del sistema di classificazione stahilito dall’allegato A del CCNL 31/03/1999.

Il comma 2 dello stesso art. 44, ha previstola costituzione delle risorse per le politiche di sviluppo e per la
produttivita.

I dati del personale dell’ Agenzia, per il Conto Annuale 2007, vanno inviati utilizzando le tabelle relative al
compartoRegioni — Autonomie locali.

Segretari Comunali e Provinciali

(Modalita di comunicazione dei dati del Conto Annuale 2007 peri Segretani in posizione di disponibilita)

I dati vanno inviati utilizzando le tabelle relative al compartoRegioni — Autonomie locali con riferimento
alle corispondents fasce di appartenenza dei Segretan (A, B, C).

Segretari comunali e provinciali non titolari di sede

I’ Agenzia corrisponde il relativo trattamento economico. L.a comunicazione dei dati di organico e di
spesa sara fatta a cura dell’ Agenzia utilizzando le tabelle 1 e seguenti.

Segretari comunali e provinciali non titolari di sede ed incaricati di reggenza o supplenza
II trattamento economico grava sull’Ente locale presso il quale Iincarico viene espletato (anche se
viene anticipato ai Segretari direttamente dall’Agenzia). Il imborso delle competenze anticipate sara
comunicato dall’Ente locale nella Tabella 14, campo cod. P071 mentre ' Agenzia lo indichera nella
Tabella 14, campo cod. P090. I.’Agenzia comunichera, altresi, tutte le informazioni di organico e di
spesa.

Segretari comunali e provinciali non titolari di sede ed wutilizzati per mezzo di
comando/accordo per le esigenze di altre Pubbliche Amministrazioni

Il trattamento economico per tali prestazioni viene rimborsato allAgenzia dalla Pubblica
Amministrazione che li utilizza (trattamento antidpato direttamente ai Segretari dall’Agenzia). Tutti
1 dati di organico e di spesa debbono essere comunicati dall’ Agenzia. Il rimborso delle competenze
anticipate sara comunicato dalla Pubblica Amministrazione che li utilizza nella Tabella 14, campo
cod. PO71 mentre DIAgenzia lo indichera nella Tabella 14, campo cod. P090.
La situazione di comando, qualora sia presente al 31/12/2007, va tlevata dall’Agenzia nella
Tabella 3, colonna ‘“Personale dell’ Amministrazione” e dall’Istituzione che li utilizza nella Tabella
3, colonna “Personale esterno”.

Segretari utilizzati direttamente dall’Agenzia
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Le informazioni di organico e di spesa debbono essere comunicate dall’Agenzia stessa.

Personale in servizio all’estero i cui dati sono comunicati dal Ministero
degli Affari Esteri

Il personale appartenente agli altd comparti di contrattazione (scuola, ricerca, forze armate, corpi di
polizia, ecc.) va tilevato come personale comandato o fuori ruolo nella Tabella 3, quale personale esterno,

in base all'equiparazione con le qualifiche del comparto Ministeri. Tale personale va rilevato anche nella
Tabella 10 (distribuzione tetritoriale del personale).

Per il personale del comparto Scuola in servizio presso le Scuole italiane all’estero, il MAE dovra
inviare i relativi dati di organico e di spesa utilizzando I’apposito kit di tabelle del contratto Scuola. In
particolare, oltre la Scheda informativa 1, dovranno essere compilate le seguenti tabelle:

e (personale a tempo determinato);

e (personalein posizione di comando /fuoti ruolo);
e (distribuzione terfitoniale)

e (trattamento accessorio all’estero)

e (perlevoci relative al personale della scuola in servizo all’estero)

Per le unita di personale comandate dal Ministero della Difesa per le quali vengono erogate
spese accessorie imputate a capitoli di bilancio del MAE, quest’ultimo dovra inviare i relativi dati
di organico e di spesa utilizzando I’apposito kit di tabelle del contratto Carabinieri.

Enti dell’art. 60 e Autorita indipendenti

La rilevazione come negli anni precedenti ¢ stata semplificata in relazione sia alle qualifiche rilevate
(raggruppate in due categorie: Personale dirigente € Personale non dirigente), sia alle voci di spesa (aggregate in
poche tipologie) sia al numero di informazioni rilevate (non ¢ richiesta la compilazione delle schede e
tabelle relative alla contrattazione integrativa).
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Le istruzioni che seguono, utili ai fini della compilazione delle singole tabelle per ciascun contratto
applicato, contengono sia le informazioni di carattere generale sia quelle specifiche di comparto. La loro
lettura ¢ propedeutica alla raccolta e trasmissione dei dati nel sistema SICO e consente di evitare errori
derivanti dallerrata interpretazione delle definizioni utilizzate. A tal fine viene raffigurato, a titolo
esemplificativo, uno schema generico di ogni singola tabella.

Altrettanto utile risulta, a tal fine, la consultazione del “Glossario”’ delle definizioni utilizzate nel Conto
Annuale e delle risposte alle domande piu frequenti pubblicate nel’apposita sezione “DOMANDE E
RISPOSTE” dd sito che sara oggetto di continui aggiornament sulla base delle problematiche sorte nel
corso della filevazione.



Tabella 2A- Distribuzione del personale a tempo determinato e co.co.co.
per anzianita di rapporto

I Tabella 2 A: Distribuzione del personale a tempo determinato e co.co.co. per anzianita di rapporto

|Inserire il codice Istituzione (’9' |
(*) I codice deve essere scelto tra quelli presenti nel foglio "Istituzioni”

con prova selettiva

Modalita di assunzione (di natura con corsuale o previste danorme di legge)

senza prova sele ttiva

Anzianita di servizio maturataal 31/12,
nell'attude oin altre amministrazioni, anche in
modo non continuativo n ei cinque an ni
pre ced enti, con contrat ti stipulati in data
antecede nte al 30 settembre

Finoa 1anno | Dat1a2anni | Da2a3anni | Oltrei3 anni | Finoa 1anno | Da1a2anni | Da2a3anni | Oltrei3 anni

Uomo / Don na v D v D v D v D v D v D v D v D

Personale con contratti di collaborazione
coordinaae continuativa

Area di collaborazione

CategoriaB

Categoria C

Categoria D
Categoria EP

Tempo
deter minato

Personde Contrattista

Profes sori

Ricercat ori
TOTALE Tempo deter minato 0 0 of [y 0 0 0 0 0 of of 0 0 0 0 0

Come accennato nella precedente sezione della Circolare, per la rilevazione 2007, la Tabella 2 A non sara
presente all’interno del kit, pertanto, ciascuna Istituzione interessata dovra prelevare la stessa, in base al
proprio comparto di contrattazione, dal sito www.homepagesico.mef.gov.it nell’apposita sezione del
Conto annuale dedicata al Download. La tabella, in formato excel, una volta compilata in ogni sua patte
dovra essere inviata allindifizzo di posta elettronica tilevazdonet2a@tesoro.it entro e non oltre il termine
fissato per I'invio dei dati del Conto annuale 2007. Oltre alla Tabella 2A, il file excel contiene anche un
foglio di lavoro denomimato “Istituzioni” utile per individuare i Codice dell'Istituzione che invia i dati e
che deve essere inserito nell'intestazione della Tabella 2 A (vedi figura sopra).

La Tabella 2A va compilata da tutte le Istituzioni presso le quali, alla data del 31.12.2007, ¢ presente,
personale a tempo determinato — filevato in termini di unita annue in Tabella 2 — e/o personale con
contratti di collaborazione coordinata e continuativa, rilevato nella Scheda informativa 1 alla domanda n.
6 (cft. sezione “Informazioni generali”).

Si precisa che il personale stabilizzato che viene indicato nella voce ‘Procedure di
stabilizzazione precari” di tabella 6, non dovra in alcun modo essere conteggiato né all’interno
della suddetta Tabella 2 A, né nelle eventuali cinque domande aggiuntive della Scheda
informativa 1.

La Tabella 2A, infatti, rileva esdusivamente il personale che non ha ancora conseguito i requisiti per
essere stabilizzato. Ia finalita ¢ quella di acquisire i dati relativi alla durata del rapporto dilavoro maturata
al 31.12.2007 e relativa al suddetto personale distinto per genete, categomia, anzianita di rapporto e
tipologia di selezione. Tale durata, che tiene conto sia del setvizio a tempo determinato prestato presso
I’ Amministrazione sia di quello prestato in altre amministrazioni, deve essere calcolata con riferimento al
quinquennio 2002/2006 per contratti stipulati in data antecedente al 30 settembre 2006. Il conteggio
deve riferirsi anche al servizio prestatoin modo non continuativo.



Scheda informativa 1 — Informazioni di carattere generale

[ Scheda Informativa 1: INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

]

COMPARTO SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

REGIONE

usLpzOse AND
DATI RELATIVI ALL'ISTITUZIONE I
PARTITA VA DELLENTE
* CODICE FISCALE DELLENTE
* TELEFOMNO
* FAX
* E-MAIL
* INDIRIZZO | |
is " Civien CaP. CTTA PROV
‘ COMPONENTI COLLEGIO DEI REVISORI (O ORGANO EQUIVALENTE)
PRESIDENTE: |, jaserine
* COGNOME NOME ENTE RAPPRESENTATO HESSIND " 2n
COMPONENTE:
COGNOME NOME ENTE RAPPRESENTATO

I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO DI CUI ALLA LEGGE 718/90, N. 241 CAPO II”

{in assenza di tale indicazione sara considerato responsabile il ditenore generale)

* COGNOME NOME E-Mail TELEFONO Fax
Informazioni di carattere generale
w1 Sono state individuate le strutture responsahili del controllo di gestione di cui all'art. 4, c.1, lett. a) del D Igs s1 O No O
30799 n.286 (GU 18859, n.133)?
.z E' stato istituito 'Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro di cui all'art. 12 del d lgs. 30 marzo 2001, n st O No O
16857
. o . ) st O Nno O
=3 E'stato emanato I'atto aziendale di cui all'art.3, c.1his, del D. Igs. N.802/92 e succ. mod. e integ.?
s1 O NO O

#4 | dati di spesa sono stati comunicati con il criterio della competenza economica?

5 MNon compilare

*6  Indicare il numero dei contratti di collaborazione coordinata e cantinuativa

=7  Indicare il numero degliincarichi di studiofricerca e di consulenza

=3 Indicare il numero delle unita tra i ‘presenti al 31.12.2006' di Tab.1 che appartengono alle categorie protette (Legoe n.68/89)

Ai sensi delle disp i della legge fil ia per il 2007 indicare:
Murnero di unitd che, ai sensi dell'art.1, comma 565, siano in possesso del reqguisiti per la stabilizzazione previsti dal comma 519 della
stessa leqge o da analoghe disposizioni a carattere regionale

*g

10 MNon compilare

11 Moncompilare

Ai sensi delle disp. i della legge fi ia per il 2008 indicare:

MNurmero unita che all'1/1/2008 abhiano maturato i requisiti di cui ai commi 80 e seguenti dell'art. 3 della legge finanziaria 2008 e non

*12 ricompresi nella domanda n.9

Mumero unita con co.co.co. inessere all'1/1/2008, che al 28/8/2007 abhiano espletato attivita lavorativa, anche non continuativa, per

*13 " P
almena 3 anni negli ultimi §, presso la stessa amministrazione

NOTE E CHIARIMENTI ALLA RILEVAZIONE

(max 500 caratteri)

TABELLE COMPILATE

(attenzione: la sequente sezione verra il in all'atto dell'inserimento dei dati nel kit verra annerita la relativa casella)

T TIE T2 T3 T+ T5 Té A T3 TO T10 Ti1 T2 T3 T4 Ti15

si2

ANOMALIE RISCONTRATE
{attenzione: la sequente sezione verra compilata in automatico; all’atto dell'inserimento dei dati nel kit verranno evidenziate eventuali anomalie)

sa1 502 503 sa4 505 506 m1 mz ma ms me m7

COERENZA 1E

* (asterisco): si intende campo obbligatorio

E° HECESSARIOQ INSERIRE IL

CODICE FISCALE DELL'ENTE

E' RECESSARIO IHSERIRE IL

TELEFOHO DELL'ENTE
E' HECESSARIOQ INSERIRE
IL FAX DELL'ENTE
E' HECESSARIO INSERIRE
L'E-HAIL DELL'ENTE
E' NECESSARLIO CUOMPLLARE
TOTTI I DATI
NETT ' TURTBTZ7N

E° MECESSARLIO CUMPLLARE
TOTTI I DATI DEL
PRECTNENTE

E' NECESSARLIO CUMPLLARE
TOTTI I DATI DEL
PESBAWSARTTR

RISPOSTA OBBLIGATORIA

RISPOSTA OBBLIGATORIA

RISPOSTA OBBLIGATORIA

RISPOSTA OBBLIGATORIA



Istruzioni di carattere generale

A A - R TS
La Scheda informativa 1 come le altre tabelle deve essere inviata con riferimento al contratto applicato al
personale dipendente. Pertanto, nel caso di applicazione di contratti diversi come, ad esempio, nel caso
del Ministero del’Interno che invia i dati per piu contratti (e che quindi utilizzai kit di tabelle det contratti
“Ministeri”, “Corpi di Poliza”, “Carriera prefettiza”, “Vigili del fuoco”), dovra essere compilata una
Scheda informativa per ciascun Modello inviato.

Nel corso della rilevazione 2006 gli errori di compilazione della Scheda informativa 1, obbligatoria e
propedeutica per I'invio del Modello, hanno comportato uma elevata percentuale di kit excel scartati in
fase di Upload. Per tale motivo per il conto annuale 2007 la Scheda ¢ stata notevolmente migliorata
rendendola piu funzionale attraverso Iinserimento di alcuni automatismi tutti finalizzati ad un corretto
inserimento delle informazioni richieste. In particolare:

e i campi obbligatori contrassegnati con ’asterisco, sono stati evidenzati in giallo e nel caso in cui
non vengano compilati, un messaggio posto a margine della corrispondente riga richiedera
all’utente linserimento del dato, la cui mancanza, in caso di Upload, potrebbe generare uno
scarto del kit excel

e TPelenco delle tabelle che I’Istituzione ha dedso di inviare (denominata “Tabelle compilate”)
non richiedera piu I'inserimento dei singoli flag da parte dell'utente, ma ¢ strutturata in modo da
compilarsi automaticamente all’atto dellinserimento dei dati allinterno delle singole tabelle che
I'utente intende rilevare. Cio al fine di evitare lo scarto del kit in caso di incongruenza tra tabelle
dichiarate e tabelle compilate

e in fondo alla Scheda informativa 1, infine, ¢ stata inserita una nuova sezione denominata
“Anomalie riscontrate” che riporta l'elenco delle anomalie (Squadrature e Incongruenze)
individuate automaticamente durante la compilazione del kit. Ia consultazione di tale sezione
deve ritenersi utile e attendibile soltanto quando linseimento dei dati in tutte le tabelle che
I'Istituzione intende inviare ¢ stato completato.

L’analoga Scheda Informativa presente allinterno del sistema SICO, per gli enti che hanno gia inviato
negli anni precedenti, risulta precompilata per le informazoni di tipo anagrafico (relative all’Ente), per
quelle sui Revisori dei conti e sul Responsabile del procedimento. L’ Istituzione dovra quindi verficare ed
eventualmente aggiornare tali informazioni sulla base della procedura illustrata nella sezione
“Informazioni operative”. Le restanti sezioni debbono essere compilate ex novo dall’Istieuzione.

Riguardo alle singole sezioni della Scheda informativa 1 si precisa quanto segue.

Componenti collegio dei revisori (o organo equivalente)

Vanno indicatii componenti del collegio, o organo equivalente, operante al momento della rilevazione del
conto annuale 2007 con indicazione, nel campo predisposto, del’eventuale Ente rappresentato da
ciascuno dei revisori. Si rammenta che allinterno del relativo campo del kit excel nel caso in cui il
componente non rappresenta alcun Ente dovra essere inseritala parola “Nessuno”.

Nei casi in cui non ¢ previsto un collegio dei revisori, o organo equivalente, come nelle Istituzioni
appartenenti al settore statale, in tale sezione, allinterno di ciascun campo relativo ai dati del Presidente
(cognome, nome, ed ente rappresentato) deve essere inseritala parola “Non previsto”.

Responsabile del procedimento amministrativo

Nel relativo campo va indicato il Dirigente/Funzionario preposto al’unita organizzativa, responsabile
dell'invio dei dati di Conto Annuale, individuata dall’ente ai sensi dell’art. 4 comma 1 della Legge n. 41/90.
In assenza di tale informazione, sara fitenuto responsabile, ai fini della rilevazione del conto annuale,
I'Organo di rappresentanza dell Istituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). 11
Responsabile del procedimento ¢ tenuto altresi alla sottoscrizione dei modelli di rilevazione.



Si rammenta di verificare la correttezza dell’indirizzo ¢4/ comunicato in occasione della
precedente rilevazione, al fine di permettere Iimmediata individuazione del referente da
contattare per le vie brevi per eventuali comunicazioni utili alla rilevazione.

Informazioni di carattere generale

Questa sezione prevede alcune domande di carattere generale ed altre piu specifiche in quanto attinenti
a clascun contratto applicato dall’istituzione.

Domande 1 e 2 (valide per tutti i comparti, ad esclusione del comparto Regioni e Autonomie Locali,
Enti pubblici non economici ed Agenzie fiscali)

Si confermano le domande relative ad adempimenti previsti per la generalita delle istituzioni da alcune
disposizioni legislative (controllo di gestione — att. 4, comma 1, D. Lgs. n. 286/99 e uffici per la gestione
del contenzioso dellavoro —art. 12, d. Igs. n. 165/2001).

Domande 3, 4 e 5 (eventuali)

Sono specificamente indicate nelle schede informative di comparto.

Domanda n. 6 (valida per tutti i comparti, ad esclusione dei comparti Corpi di Polizia, Forze Armate,
Magistratura, Carriere Diplomatica e Carriera Prefettizia)

E relativa al numero dei contratti di collabomzione coordinata e continuativa in essere nel 2007. Ai fini
dell’individuazione della tipologia dell’informazione si fa riferimento alle disposizioni dellalegge
finanziaria (n.266/2005) che, al comma 187, reitera i limiti di spesa previst per tale tipo di contratti
dalle precedenti leggi fimanziare. Per una corretta ficonduzione dei contratti stipulati alla fattispecie
prevista dalla presente domanda si fa finvio anche a quanto precisato dalla Corte dei conti nel’adunanza
delle Sezioni riunite in sede di controllo del 15 febbraio 2005. In particolare I’organo di controllo precisa
che 1 rapporti di collaborazione coordinata e continuativa “sono utilizzabili per le esigenze proprie di
funzionamento delle strutture amministrative” e che si caratteizzano per la continuita della prestazione
ed il potere di direzione dell’amministrazione. E d’ausilio, ai fini della corretta individuazione dei contratti,
anche la Gircolare n. 5 della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 21 dicembre 2006, paragrafi 2
e3.2.

I’informazione va comunicata anche dagli enti non destinatan delle misure restrittive previste dalle citate
disposizioni dellalegge finanziaria

Vanno escluse:

le attivita di amministratore, sindaco o revisore;
le partecipazioni a collegi e commissioni;

le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato

Inoltre, il numero dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa riportati in questa fisposta
deve essere coerente con le spese indicate per tali contratti in Tabella 14, alla corrispondente voce (cod.
L108), pertanto, il numero dei contratti per co.coco da indicare alla domanda n. 6, deve
coincidere con il numero delle unita di personale contenute nei contratti stipulati dall’Istituzione.

Domanda n. 7 (valida per tutti i comparti)

E relativa al numero dedi incarichi di studio/ricerca e di consulenza in essere nell’anno 2007 - in
materie e per oggetti rientranti nelle competenze della struttura burocratica dellente - affidati
dall Amministrazione ad esperti di provata competenza per esigenze alle quali non ¢ possibile far fronte
con personale in servizio. Ai fini dell’individuazione della tipologia dell’informazione si fa
riferimento alle disposizioni della legge finanziatia (n. 266/2005, comma 9) ¢ alla deliberazione
della Corte dei conti - Sezioni riunite in sede di controllo - del 15 febbraio 2005 concernente
“Problematiche sull applicazione dellart. 1, conmi 11 e 42, della legge 30 dicembre 2004, n. 311: principi si indirigzo e



coordinaments”’. Nella fattispecie individuata dalla domanda, come precisato dallorgano di controllo,
andranno compresi anche gli incarichi confefiti a societa di professionisti (art. 17, comma 6, legge n.
109/94). L’informazione va comunicata anche dagli enti non destinatat delle misute resttittive previste
dalle dtate disposizioni della legge finanzaria. Vanno altresi rilevate le unita di personale estraneo
all’amministrazione al quale ¢ stato conferito I'incatico ai sensi dell’art. 9 legge 150/2000 (Uffici stampa
della Pubbliche amministrazioni). E di ausilio, ai fini della corretta individuazione dei contratti, anche la
Circolare n. 5 della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 21 dicembre 2006, paragrafi 2 e 3.1.

Il numero degli incarichi fiportati in questa fisposta deve essere coerente con le relative spese indicate in
Tabella 14, alla corrispondente voce (cod. L109).

Domanda n. 8

Specificare il numero complessivo delle unita di personale con rappotto di lavoro a tempo indeterminato,
fra quelle rilevate in Tabella 1 nella colonna “Present al 31.12.2007”, appartenenti alle “categorie

protette” (assunzioni ai sensi della Legge n. 68/99 e della normativa precedente).

A partire dalla rilevazione 2007, sono state inserite, per i comparti interessati, ulteriori cinque
domande (tre per la sanita) finalizzate al monitoraggio del fenomeno della stabilizzazione del
personale precario. Le stesse sono suddivise in due gruppi a seconda che i requisiti siano previsti
dallalegge finanziaria 2007 (domande n. 9, n.10, n.11) (domanda n. 9 per la sanita) ovvero dalla
Legge finanziaria 2008 (domande n. 12 e n. 13). Per gli enti del Setvizio sanitario nazionale si
rimanda alle istruzioni specifiche di comparto.

Personale in possesso dei requisiti previsti dal comma 519 della Legge n. 296 del 27 dicembre 2006
(legge finanziaria per 'anno 2007) e analoghe disposizioni relative a specifici comparti

Domanda n. 9

Richiede il numero delle unita in servizio presso I'Istituzione che esercitano laloro attivita con contratto a
tempo determinato da almeno 3 anni, anche non continuativi. Tale anzianita deve essere maturata nel
quinquennio 02/06 alla data di entrata in vigore della Legge n. 296 del 20006, ossiadel 1° gennaio 2007.

Domanda n. 10

Richiede 1 numero delle unita a tempo determinato in servizio presso Ilstituzione, che conseguano il
requisito di cui al punto precedente invirtu di contratti stipulati anteriormente al 29 settembre 2000.

Domanda n. 11

Numero unita a tempo determinato non in servizio presso I'Istituzione che esercitano la loro attivita con
contratto a tempo determinato da almeno 3 anni, anche non continuativi. Tale anzianita deve essere
maturata nel quinquennio 02/06 alla data di entrata in vigore della Legge n. 296 del 20006, ossia del 1°
gennaio 2007.

Personale in possesso dei requisiti previsti della Legge n. 244 del 24 dicembre 2007 (leqge finanziaria
per Fanno 2008)

Domanda n. 12

Numero unitaa tempo determinato che alla data del 1° gennaio 2008 abbiano maturatoi requisiti di cui ai
commi 90 e segg. dell'art. 3 della legge finanziaria 2008 e non ricompresi nelle domande precedenti.

Domanda n. 13

Numero unita con co.co.co. in essere all’l /1/2008 che alla data del 28/9 /2007 abbiano espletato attivita
lavorativa presso la stessa amministrazione, anche in modo non continuativo, per almeno 3 anni negli
ultimi 5.




Note e chiarimenti alla rilevazione

II campo “Note e chiarimenti alla rilevazione” con un massimo di 500 caratteri, ¢ riservato a
comunicazioni che 1'Istituzione ritiene precisare in quanto utili ai fini della rilevazione. Eventuali
giustificazioni delle incongruenze non vanno inserite in questo spazio ma in quelli appositt per le
giustificazioni (cfr. “Giustificazione incongruenze e forzatura del modello” sezione Infarmazioni operatire).

Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Domanda n. 4

Si chiede di predsare se i dati di spesa sono stati inviati secondo i criterio della competenza economica
(v. istruzioni specifiche relative a Tabella 12, 13 e 14). Si rammenta che per gli enti che non inviano
tramite NSIS (cfr. “Quadro repilogativo dei compartti” sezione Informazioni generak) i criterio della
competenza economica puo essere adottato se si utilizza tale tipo di contabilita.

Come gia accennato nelle istruzioni generali, a partire dalla rilevazione 2007, sono state inserite
ulteriori domande finalizzate al monitoraggio del fenomeno della stabilizzazione del personale
precario.

Domanda n. 9

Richiede il numero di unita che, ai sensi delle disposizioni della legge finanzaria per il 2007, att.1, comma
565, siano in possesso dei requisiti per la stabilizzazione previsti dal comma 519 della stessa legge
(ricompreso tra le norme cui il predetto comma 565 fa rinvio) o da analoghe disposizioni a carattere
regionale.

Domanda n. 12

Indicare i1 numero delle unita a tempo determinato che, ai sensi delle disposizioni della legge finanziaria
per il 2008, abbiano maturato, alla data del 1° gennaio 2008, i requisiti di cui ai commi 90 e seguenti
dell’art. 3 della stessa legge e non ricompresi nella domanda n.9.

Domanda n. 13

Indicare il numero delle unita con co.co.co. in essere all’l /1/2008 che, ai sensi delle disposizioni della
legee finanziaria per il 2008, abbiano espletato, alla data del 28/9/2007, attivita lavorativa presso la stessa
amministrazione, anche in modo non continuativo, per almeno 3 anni negli ultimi 5.

Nel campo “Eventuali suggerimenti o chiariment alla rilevazione”, per ciascuna macrocategoria di
personale, spedficare la percentuale di incremento utilizzata per gli eventuali accantonamenti per rinnovi
contrattuali di competenza dell’anno 2007, indicatiin Tabella 14 nell’apposito campo P091.

Regioni ed Autonomie Locali

Domanda n. 1

I Comuni che fanno parte di una “Unione dei comuni”, ai sensi dellart. 32 del d. lgs. 267/2000,
debbono rispondere in maniera affermativa alla presente domanda. In corrispondenza, le “Unioni”
riporteranno I’elenco dei Comuni associati nello spazio “Note e chiarimenti alla rilevazione”.




Domanda n. 2

Tale domanda richiede agli Enti se, presentando gravi ed incontrovertibili condizioni di squilibrio,
rientrano tra gli enti strutturalmente deficitari ai sensi dell'art. 242 del D.1gs. 267 /2000.

Domanda n. 3

L’informazione si tiferisce agli Enti sottoposti alle regole del patto di stabilita interno per Fanno 2007
(att. 1 della legge 27 dicembre 2006, n. 296, commi 557-562). Nel caso in cui non sia stato rispettato,
indicare nello spazio “Note e chiariment alla rilevazione” se si sono vetificate assunzioni di personale di
qualsivoglia tipologia contrattuale (a tempo indeterminato o a tempo determinato).

Gli Enti non sottoposti al Patto di stabilita debbono comunque rispondere in modo negativo.
Domanda n. 4
L’informazione si riferisce fondamentalmente agli Enti non sottoposti alle regole del patto di stabilita

interno per 'anno 2007 e che hanno rispettato l'att. 1, c. 562, legge finanziaria per 'anno 2007. Anche in
questo caso la risposta ¢ obbligatoria.

Gli Enti sottoposti al Patto di stabilita debbono comunque rispondere in modo negativo.

Domanda n. 5 (nuova formulazione)

Indicare il numero dei dipendenti rimasti contrattualmente a catico del’Ente, ma utilizzati nelle attivita
esternalizzate attraverso vafl istituti giuridici (comando o altro), secondo quanto previsto dal D.Lgs.
267/2000, con esdusione delle unita effettivamente cessate. Si sottolinea queste ultime unita devono
essere indicate in Tabella 5 in corrispondenza della relativa causale.

Ministeri - Presidenza del Consiglio dei Ministri

Domanda n. 5

Va indicato 1 numero degli incarichi dirigenziali conferiti dall'Istituzione ai sensi dell’art. 19 comma 5 bis
del Decreto legislativo n.165/2001. Le stesse unita debbono essere rilevate dall'Istituzione nella tabella 3
(“Personale in posizione di comando/distacco e fuoti ruolo al 31 dicembre”) trail personale esterno (cioe
dipendente da altra Istituzione) in posizione di comando, distacco o fuori ruolo in cortispondenza della
relativa qualifica dirigenziale a tempo determinato.

Sottoscrizione

Non si richiede sottosctizione det modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo.

Scuola

Sottoscrizione

La sottosctizione dei modelli di filevazione del conto annuale 2007 va effettuata dal Direttore Generale
del Setvizio per gli Affari economico-finanziaf. Non si richiede sottosctizione det modelli di rilevazione
da parte degli organi di controllo

Domanda 5
Analogamente all'anno 2006 st chiede di indicare il numero complessivo dei contratti di supplenza breve e
saltuaria stipulati ai sensi dellatt. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449. Si precisa, inoltre, chela relativa

spesa dovra essere distribuita nelle cortispondenti qualifiche di personale destinatario di contratto per
supplenza fino al termine delle attivita didattiche proporzionalmente al servizio prestato.



Universita

Domanda n. 5

Va indicato il numero delle supplenze ed affidamenti conferiti, con tiferimento all'anno accademico 2006-
2007, a titolo gratuito esdusivamente a personale docente e ficercatore di ruolo della medesima Universita
o di altri Atenei ai sensi dell'articolo 12 della legge n. 341 /90.

Domanda n. 6

Non vanno comunicati tra i contratti di collaborazione coordinata e continuativa i dottorati di ricerca e
gli assegni di ricerca (legge n. 449/97 e D.M. 11.02.1998). Vanno, invece, comunicati gli esercitatori. I
docenti a contratto vanno rilevati in Tabella 2 nella colonna “A tempo determinato” e nella categoria

p g
“Professori”.

Corpi di polizia

Sottoscrizione
La sottosctizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata:

per la Guardia di Finanza dal Capo Ufficio Pianificazione, controllo e sviluppo,

per i Carabinieri dal Capo Ufficio Bilancio del Comando Generale dell’Arma dei Carabinieri,
per la Polizia di Stato dal Capo Uffido I Affari Generali,

per la Polizia penitenziaria dal Direttore generale,

per il Corpo Forestale dello Stato dal Direttore Ufficio VII dell’Ispettorato Generale del Corpo.

Non si richiede sottosctizione det modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo.

Forze armate

Sottoscrizione

La sottosctizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata:

per le Forze Armate dal Capo della Div. X Bilancio e Attivita finanziarie,
per le Capitanerie di porto dal Comandante Generale del Corpo.

Non si richiede sottosctizione det modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo.

Agenzie Fiscali

Nell’apposito spazio Note e chiarimenti alla rilevazione va indicato il dettaglio della distribuzione per
fascia economica di appartenenza delle unita di personale appartenenti alla Terza area e titolan di incarico
di reggenza alla data del 31.12.2007. Si rammenta che i totale complessivo di tali unita viene rilevato
nell’apposita Qualifica di tabella 1.



Tabelle per la rilevazione dei dati di organico

Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale
dirigente in servizio al 31 dicembre

COMPARTO..... ANNO 2007

|Tabe|la 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31dicembre I

NUMERO DI DIPENDENTI

Dotazioni At . In par ttime Inpart-ime
organiche empopieno fino al 50% oftre il 50%

Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini b nne

Presenti al 31/12/2006 (*) Presenti al 31/12/12007 (**)

qualifica/ p osiz.economica/profilo Cod.

TOTALE]
(a) personale a tempoindeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di i po privatistico (es.: tipografico, chimico, edile, metal meccanico, portierato, ecc.)
(*) inserire i dati comunicati nella tab.1 (colonna presenti al 31/12/2006) della rilevazione dell'anno pre cedente
(**)dato pari alla sommadel personale atempo pieno +in parttime fino al 50% + in parit-tme olfre il 50%

Nella Tabella 1 vanno ripottate, per qualifica/posizione economica/profilo, le informazioni relative alla
consistenza al 31.12.2007 del personale a tempo indeterminato dipendente dall’ Istituzione, in qualsiasi
posizione di stato si trovi a tale data (indusi comandati, fuoti ruolo ed in aspettativa) ed individuato in
base al tipo di mapporto di lavoro (tempo pieno o part-time).

Per la qualifica dirigenziale, nella Tabella 1 vengono rilevate anche le unita di personale a tempo
determinato.

Le qualifiche presenti nel sistema SICO e relative ai singoli comparti sono consultabili
nell’elenco contenuto nell’Allegato 1 della presente Circolare.

Presenti al 31.12.2006

Nella compilazione con modalita on line (cfr. Informazioni operative) l'informazione relativa ai
“Presenti al 31.12.2006 per qualifica/posizione economica/profilo viene acquisita automaticamente dal
sistema, attingendo dalla base dati dellanno precedente. Nella compilazione det kit excel ¢ invece
necessario inserire manualmente il numero delle unita present al 31.12.2006, cosi come sono state
comunicate nel sistema SICO, durante la rilevazione del’anno precedente. A tal fine ¢ necessario
visualizzare la tabella 1 dell'anno 2006 ed estrarre Pinformazione relativa al totale delle unita distinto in

“uomini” e “donne” riportandola nell'apposita colonna del kit excel. In tal modo sara possibile, attraverso
le tavole di controllo presenti nei kit, evitare erroni che compotterebbero la Squadratura 1..

Dotazione organica

Nella colonna “Dotazione organica” va indicata la consistenza per qualifica/posizione economica/profilo
dell’organico di dirtto, vigente al 31.12.2007, previsto dall’Zstituzione con provvedimento formale
individuata ai sensi dell’art. 1 comma 93 della L. 30.12.2004 n. 311. ove applicabile.



Personale in part-time

11 personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato ed in part-time, va inserito in Tabella 1, nella
colonna “Part-time fino al 50%" o ‘“Part-time oltre il 50%” a seconda dell’oratio dilavoro effettuato.

Esempi

Personale con 18 ore settimanali lavorative su 36 ore, viene considerato in part-time al 50% e, pertanto, va
rilevato nella pfima colonna “Part-time fino al 50%””.

Personale con 30 ore settimanali lavorative su 36 ofe va 1levato, invece, nella seconda colonna, ovvero
quella relativa al “Part-time oltre il 50%”.

In occasione della verifica dei dati relativi al conto annuale 2006, sono state riscontrate attribuzioni
dell’istituto del part-time al personale appartenente all’area dirigenziale. Al riguardo, si ricorda che
resta confermata, in base alle vigenti disposizioni, I'assoluta incompatibilita di un rapporto di lavoro a
tempo parziale instaurato con i personale inquadrato nelle qualifiche dirigenziali: cio risiede nella
particolare configurazione giuridica di detta qualifica caratterizzata da poteri e responsabilita di gestione.

L’esclusione dell’applicazione dell’istituto del part-time al personale dirigenziale ¢ altresi confermata dalle
circolai nn. 3 e 6 del 1997 e dalla nota del 21 novembre 1997 prot. n. 21191 Dipartimento della Funzione
Pubblica.

La possibilita di applicare il rapporto a tempo parziale ¢ prevista solamente per il ‘personale con
qualifica dirigenziale non sanitario, purché non preposto a titolarita di uffici’, come normato dalla
legge finanzaria 2000 (legge 488/1999 art. 20 lettera f che sostituisce il comma 18 dell’art. 39 comma 18
della legge 449/97).

Personale in aspettativa

I dipendenti in aspettativa, anche senza retribuzione, vanno considerati come personale in servizio a tutti
gli effetti e, pertanto, tilevati in tutte le tabelle di organico. Al fine di evitare duplicazioni si fa eccezione
per 1 seguenti cast:

personale vincitore di concorso presso altra Amministrazione: va rilevato nella Tabella 5 come
cessato, colonna “Dimissioni”, ancorché collocato in aspettativa presso I’Amministrazione di
provenienza per tutto il periodo di prova. I’ Amministrazione che riceve tale personale lo rileva nella
Tabella 6 come assunto, colonna ‘“Procedure concorsuali”.

personale in aspettativa per assunzione di incarichi dirigenziali o altri incarichi con contratto a
tempo determinato (es.: direttore amministrativo delle Universita e delle ASL; dirigente di prima e
seconda fascia nelle amministrazioni statali; incarico di alta specializzazione presso gli Enti locali)
che va rilevato come segue:

in caso di assunzione di incarico presso ’Amministrazione di appartenenza, il dipendente va

indicato nelle tabelle di organico (tabelle 1, 7, 8, 9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica dirigenziale

ricoperta al 31 dicembre 2007, rilevando la variazione di qualifica nella Tabella 4.

in caso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte

dell’Amministrazione di provenienza, tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause”, mentre

I’ Amministrazione di destinazione rilevera lo stesso dipendente come “assunto” nella Tabella 6, nella

colonna “Altre cause”.

Personale contrattista

Si tratta di personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro del settore privato (ed esempio con
contratto di lavoro dei chimid, metalmeccanid, operai del settore agricolo, ecc.).



Controllo dei dati indicati nella Tabella 1

Nella Tabella 1 ¢ gia predisposto il calcolo per la sommatoria delle unita di personale di tempo pieno e di
part-time. Il risultato sara evidenziato automaticamente nella colonna “Presenti al 31.12.2007”.

Per verificare la congruita del numero di unita fiportato nella colonna “Presenti al 31.12.2007” con i turn-
over ed i passaggi di qualifica/posizione economica/profilo, intetvenut nel 2007 (tabelle 5, 6 ¢ 4) e con il
dato dei “Presenti al 31.12.2006” della rilevazione del’anno 2006, nel kit di tabelle excel di ciascun
comparto ¢ presente un foglio di lavoro “Squadratura I’ contenente la Tavola di coerenzga tra presenti al
31.12.2007 ¢ presenti al 31.12.2006.

La tavola “di coerenza” consente di verificare 'eventuale presenza di errori che comporterebbero la
segnalazione da parte di SICO della squadratura 1.

II controllo viene effettuato per qualifica e sul totale di Uomini + Donne, essendo coinvolta anche la
tabella 4 det passaggi di qualifica che non distingue il personale per sesso. Nella tavola vengono ripetuti in
automatico 1 dati inseriti nelle Tabelle 1, 4, 5 ¢ 6; 1 risultato del controllo ¢ indicato con “ok” (le unita
presenti al 31.12.2007 sono coerenti con i presenti al 31.12.2006 tenendo conto della dinamica
occupazionale del’anno) ovvero con “ERRORE”. In quest'ultimo caso, poiché nella tavola vengono
evidenziati tutti gli elementi utilizzati nel calcolo, sara agevole individuare la causa dellerrore e quindi
correggere 1 dati prima delloro inserimento nel sistema gestionale di SICO.

Qualora vi sia stata una modifica nella struttura delle qualifiche o dei comparti nella rilevazione
2007 rispetto a quella del 2006 non si dovra tenere conto dell’eventuale errore segnalato nel foglio
Squadratura 1 del kit excel.

Nel kit excel ¢ presente un secondo foglio di lavoro “Squadratura 2’ contenente la Tavda di coerenza tra
presenti al 31.12.2007 rilevati nelle Tabelle 1,7, 8¢ 9.

Nella tavola viene verificata 'eventuale presenza di errori che comporterebbero la segnalazione da parte di
SICO della squadratura 2. Il controllo viene effettuato per qualifica e separatamente per i due sessi
confrontando le unita indicate nelle tabelle 1, 7, 8 € 9. Con “ok” viene indicata la loro esatta coincidenza.
In caso di disuguaglianza, nelle colonne di coerenza apparira “ERRORE”.

L’esito del controllo sara utilizzabile solo al termine dell’inserimento dei dati in tutte le Tabelle
coinvolte nel contrallo.

L’utilizzo appropriato delle due tavole di controllo permette la rettifica degli eventuali errori prima
dellinserimento dei dati in SICO e di evitare la segnalazione successiva delle seguenti anomalie:

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

squadratura 1 nel caso in cui i “Presenti al 31.12.2007” (per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo) non
corrispondono alla seguente somma algebrica: presenti al 31.12.2006 — cessati anno 2007 (tab. 5) + assunti annc
2007 (tab. 6) — usciti anno 2007 (tab. 4) + entrati anno 2007 (tab. 4)

squadratura 2 nel caso in cui i “Presenti al 31.12.2007” (per ciascuna qualifica/posizione economica/prdfilo) non
coincidono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianita di servizio), 8 (eta anagrafica) e 9 (titoli di studio)

abe Is n art

Servizio Sanitario Nazionale

Direttori generali

La categoria dei direttori generali comprende:



* direttore generale,

= direttore amministrativo,

= direttore sanitario,

= direttore dei servizi sociali.

Il direttore tecnico delle Agenzie Regionali per I’Ambiente (A.R.P.A) va rilevato, nelle tabelle di
organico e di spesa, nella qualifica “Direttore sanitario”.

Personale dirigente

Si tiene conto della dassificazione della difigenza medica e veterinatia e delle professioni sanitatie, sulla
base delle modifiche introdotte sia dal D. Lgs. n. 502/92 e successive modificazioni cosi come definite
dai Contratti Collettivi Naziomali di Lavoro 1998-2001, sottosctitti I'8.6.2000 (G.U. n. 117 del 22.7.2000),
sia dalla legge n. 138/2004, i cui contenuti sono stati recepiti nei CC.CC.NN.L. Area IIT e IV sottoscritti il
3.11.2005.

Il personale dirigenziale medico veterinario e sanitario ¢ distinto in sei categorie in relazione alla
tipologia diincarichi conferiti:

* Dirigente con incarico di direzione di struttura complessa (rapporto esclusivo);

* Dirigente con incarico di direzione di struttura complessa (rapporto non esclusivo);

* Dirigente con incarico di direzione di struttura semplice (rapporto esclusivo);

* Dirigente con incarico di direzione di struttura semplice (rapporto non esclusivo);

* Dirigente con altri incarichi professionali (rapporto esclusivo);

* Dirigente con altri incarichi professionali (rapporto non esclusivo).

Il personale dirigenziale dei ruoli professionale, tecnico ed amministrativo, ¢ stato distinto, ai fini
della rilevazione, in tre categorie:

* Dirigente con incarico di struttura complessa;

* Dirigente con incarico di struttura semplice;

» Dirigente con altri incarichi professionali.

I profili dirigenziali che non trovano una corrispondenza con le figure espressamente indicate nelle
tabelle di rilevazione (ad es: dirigente pedagogista del ruolo sanitario; dirigente ambientale, dir. tecnico
per la valutazione dellimpatto ambientale, dir. tecnico per ’educazione ambientale del ruolo tecnico) e
per questo ritenuti “atipici”, vanno inseriti, nell’ambito del ruolo di appattenenza, nel profilo
dirigenziale piu affine a quello del personale interessato.

Il personale dirigenziale medico e non medico con contratto di lavoro a tempo determinato,
stipulato ai sensi dell’art. 15-septies del D. Lgs. n. 502/92 e successive modificazioni, va rilevato
nelle specifiche qualifiche di dirigente a tempo determinato opportunamente inserite nelle tabelle 1 e
seguenti (ad esclusione della Tabella 2).

Dirigente delle professioni sanitarie

In tale categoria viene convenzionalmente ficompreso il personale di cui agli artt. 41 e 42 del CCNL del

10.02.2004 (integrativo del CCNL 8.06.2000) dellarea della dirigenza dei tuoli sanitario, professionale,
tecnico ed amministrativo, tenendo conto anche di quanto previsto dall’art. 24, comma 20, del CCNL
3.11.2005 della medesima area, figuardante i profilo dell’assistente sociale.




Personale non dirigente - Particolari profili appartenenti alla cat. C

L’ast. 18 del CCNL 19 aprile 2004 del comparto sanita ha previsto nella categoria C il profilo di esperto
per le seguenti figure provenienti dalla corrispondente posizione “bs™: puericultrice, infermiere generico e
psichiatrico, massaggiatore e massofisioterapista (ruolo sanitario) e operatore tecnico specializzato (ruolo
tecnico).

Al fini della rilevazione del conto annuale le suddette figure sono indicate rispettivamente nel profilo di:

" operatore professionale II cat. personale infermieristico esperto — ¢ (nel quale vanno ricompresi
I'infermiere generico e psichiatrico e la puericultrice);

» operatore professionale II cat. con funzioni di riabilitazione esperto — ¢ (nel quale vanno ricompresi
il massaggiatore e il massofisioterapista);

" operatore tecnico specializzato esperto — c.

In corrispondenza del nuovo inquadmamento dovra essere rilevato il passaggio da “bs” a esperto in
Tabella 4.

Personale non dirigente

Nei profili atipici dei ruoli sanitario (cod. S00062), professionale (cod. PO0062), tecnico (cod. T00062) ed
amministrativo (cod. A00062), vanno inserite le figure professionali con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato appartenenti al personale non dirigente che non sono riconducibili ai profili gia individuati
nelle tabelle di rilevazione e nei cui confronti si applica, comunque, il contratto del comparto del S.S.N.

Personale contrattista — Ex medici condotti

Vanno rilevati in tale qualifica, oltre ai dipendenti a tempo indeterminato con contratto del settore
lavorativo privato, anche 1 medici ex condotti nei cui confront trova applicazione 1’art. 4 del CCNL
5.7.2006 dell’area della dirigenza medico-veterinaria del Servizio sanitario nazionale — II biennio
2004-2005.

ATTENZIONE

Il CCNL 20.9.2001 del comparto Sanita ha previsto, con decorrenza dal 1° settembre 2001, il passaggio nella categoria
D di tutti gli operatori professionali del ruolo sanitario e dell'operatore professionale assistente sociale del ruolo tecnico
appartenenti alla categoria C, con conseguente assunzione della denominazione, rispettivamente, di “collaboratore
professionale sanitario” e di “collaboratore professionale — assistente sociale” e trasformazione dei relativi posti in
organico.

Poiché nel conto annuale 2006 & stata rilevata la presenza di unita di personale appartenenti ai predetti profili di
operatore professionale sanitario e assistente sociale — cat. C, si € provveduto anche per il 2007 a mantenere nelle
tabelle I'indicazione di tali prcfili ai fini della rilev azione dei passaggi nella categoria D in Tabella 4.

Le Tabelle 1A, 1B, 1C, 1D ed 1F vanno compilate esclusivamente dalle Istituzioni del SSN che
invianoi dat attraverso il Nuovo Sistema Informativo Sanitario N.S.1.8

Tabella 1A - Personale delfazienda sanitaria per figura professionale

In tale tabella si rileva il personale, per figura professionale, in servizio al 31 dicembre dellanno di
riferimento presso le Aziende Sanitarie (AS.L., A. O. ed Aziende Ospedaliere universitarie) e rappresenta
un dettaglio di alcune qualifiche fiportate in Tabella 1.

Per le Aziende Sanitarie Locali deve essere considerato anche il personale degli istituti di cura a gestione
diretta.

Le unita fiportate nella colonna “Personale al 31/12/2007” corrispondono alla somma del personale a
tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altri
enti.




Tabella 1B - Personale univ ersitario dellazienda sanitaria per tipologia di personale

In tale tabella si rileva, per profilo professionale, il personale universitatio, cio¢ dipendente dell’'Universita,
che presta servizio al 31 dicembre dell’anno di rifeimento presso le Aziende Sanitarie (A.S.L., A. O. ed
Aziende Ospedaliere universitarie)

Non costituisce una quota parte del personale rilevato nella Tabella 1 in quanto in quest’ultima deve
essere rilevato esdusivamente il personale dipendente dell'azienda sanitaria.

Le unita tiportate nella colonna “Personale al 31/12/2007” corrispondono alla somma del personale a
tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale).

Tabella 1C - Personale delle strutture di ricovero pubbliche per tipologia di personale

In tale tabella si rileva il personale in servizio al 31 dicembre dell'anno di riferimento presso le strutture di

ricovero e cura a gestione diretta delle ASL. Tale personale rappresenta una quota parte di quello rilevato
nella Tabella 1.

Le unita fiportate nella colonna “Personale al 31/12/2007” corrispondono alla somma del personale a
tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altri
enti.

Tabella 1D — Personale dipendente e convenzionato del Dipartimento di Salute Mentale per profilo
professionale

Nella tabella si rileva, per profilo professionale:

- il personale dipendente dall’Azienda Sanitatia (A.S.L./A.O,), in servizio al 31 dicembre dell’anno 2007
presso le strutture del Dipartimento di Salute Mentale (“DSM”)

- il personale convenzonato che ha prestato setvizio nel corso dell’anno 2007 allinterno delle strutture
del Dipattimento di Salute Mentale (“DSM”)

Nel caso in cui in una Azienda Sanitaria sia presente piu di un DSM, la rilevazione deve essere effettuata
separatamente per ogni DSM.

Inform azioni richieste

Personale dipendente

Nelle colonne “Numero dipendenti” vanno rilevate le unita di personale, dipendente dall’Azienda Unita
Sanitaria Locale o dall’Azienda Ospedaliera con rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato,
in servizio al 31 dicembre dell’anno 2007 in dascun DSM:

in regime lavorativo di tempo pieno

in regime lavorativo di part-time fino al 50%

in regime lavorativo di part-time oltre i1 50%
E’ considerato personale in setvizio anche quello assente per congedo ordinario, malattia o in aspettativa.
Personale convenzionato

Nella colonna ‘“Numero convenzionati” va rilevato, in unita "equivalenti di tempo pieno", il personale
5 q p p > p
dipendente da strutture private accreditate o che opera nella struttura sanitaria pubblica con qualsiasi
forma di convenzione che, nel corso dell'anno 2007, abbia prestato servizio allinterno del DSM.
S a

Va incluso, inoltre, il personale universitario, peril tempo stabilito dalla convenzione con il SSN.

Pertanto, in corrispondenza di dascun profilo professionale indicato nella tabella, il numero di unita
“equivalentt di tempo pieno” da inserire nella colonna “Numero convenzonati” dovra essere
determinato come segue:



dividere i totale delle ore prestate da tutti gli operatori allinterno del DSM (anche se effettuate in
regime lavortivo di part-time) per il numero di ore annue di un operatore a tempo pieno’ ed
arrotondare il risultato all'unita supetiore, per frazioni uguali o supetiori a 0,5, o allunita inferiore,
per frazioniinferiori a 0,5. Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore 20,5 va inserito “0”.

Non devono essere rilevate le ore di supetvisori e formatori.

Profili professionali

Si forniscono informazioni su alcuni dei profili professionali considerati nella tabella:

Medica medici psichiatd (con specializzazione in psichiatria o specializzazione equivalente:
neuropsichiatria, malattie nervose e mentali, igiene mentale, neurologia, neuropsichiatria infantile,
psicologia clinica) e medici conaltra specializzazione.

Personale  infermieristica. personale di assistenza infermieristica. Include: infermieri professionali,
infermieri con diploma universitario di infermiere, infermien abilitati alle funzioni direttive, dirigenti
delle professioni sanitarie infermietistiche. Esclude: infermieri generic e infermien psichiatrici (in
quanto roli ad esautimento) e assistenti sanitari che, nella tabella, vanno indicati nella voce “Altro”

Tecnici della Rialikhtazione Psichiatrica: profili professionali individuati con Decreto del Ministro della
Sanita 29 marzo 2001, n. 182.

Nota: gli attuali profili professionali denominati "Terapisti della neuro psicomotrcita e dell'eta
evolutiva", ai sensi d DM n. 56/97, debbono essere tilevati nel numero degli "educatori
professionali".

Educatori professionals: profili professionali individuati con Decreto del Ministro della Sanita 8 ottobre
1998, n. 520.

OTA (Operatore Tecnico di Assistenza): profili professionali individuati con Decreto del Ministro
della Sanita 26 luglio 1991, n. 295.

Altro: in questa voce sono compresi tutti i profili professionali non esplicitati nella griglia di

rilevazione (ad es. infermieri generid, terapisti occupazionali, assistenti sanitari, ecc.) ma che prestano
servizio nel DSM.

Nel prospetto che segue sono riportate, per dascun profilo professionale da rilevare nella Tabella 1D, le
corrispondenti “qualifiche” e “figure professionali” previste fispettivamente nella Tabella 1 ed TA.

Profili tabella 1D Qualifiche di Tabella 1 e figure professionali di Tabella 1A
Prof 'I(.’ Tipolo | Codic | Tabe| Codic .
profession . Descrizione
gia e lla e
ale
Medico S SSMPO 1 SDOE3 | dir. n.ledlco con inc. struttura complessa (rapp.
71 3 esclusivo)
1 SDON3 | dir. medico con inc. di struttura complessa (rapp.
3 non escl.)
1 SDOE3 | dir. medico con incarico di struttura semplice
4 (rapp. esclusivo)
1 SDON3 | dir. medico con incarico di struttura semplice

4 (rapp. non escl.)

1 | SD0035| dir. medici con altri incar. profli (rapp. esclusivo)

1 | $D0036| dir. medici con altri incar. profli (rapp. non escl.)

3 Le ore annuali “di tempo pieno” da considerare per il calcolo sono quelle previste dagli

atti deliberativi delle Aziende.




Profili tabella 1D

Qualifiche di Tabella 1 e figure professionali di Tabella 1A

Profi ”9 Tipolo | Codic | Tabe| Codic ..
profession - Descrizione
gia e lla e
ale
1 | $D0597| dir. medici a tempo determinato (1)
1 SDOEG | psicologi  con incarico di struttura complessa
6 (rapp. esclusivo)
1 SDONG | psicologi con incarico di struttura complessa
6 (rapp. non escl.)
1 SDOE6 psicolf)gi con incarico di struttura semplice (rapp.
Psicol S SSMPO 5 esclusivo)
sicologo 2 1 SDONG | psicologt con incarico di struttura semplice (rapp.
5 non escl.)
1 SD?Aé psicologi con altri incar. profli (rapp. esclusivo)
1 | $D0064| psicologi con altri incar. profli (rapp. non escl.)
1 | SD0604| psicologi a tempo determinato (1)
dirigente  delle  professioni  sanitade (2
1| sposss3 }imitatzjlm.en.te at dirigenFi Flelle professio.ru: sani.tarie
infermieristiche (inclusi i confluenti dirigenti del
servizio infermieristico)
Personale SSMPO S07IN .
infermieristi S 3 1A 4 Infermiere
co
1A SOIZIN Infermiere pediatrico
1A SO6IN Infermiere
A
1A SOgIN Infermiere pediatrico
Tecnico
della
riabilitazion S SO6RIL.| 1A |[SO6RIL| Tecnico della riabilitazione. psichiatrica
e
psichiatrica
1A | So7RY Te.cnico . dell’educazione e riabilit. psichiatrica e
psicosociale
1A | §07RIH| Educatore professionale
Educatore 1A | sorrn Terapi§ta della neuro e psicomotricita dell’eta
. SSMPO evolutiva
professional S 5 Tecnico delleducan e hints
e 1A | So6RT ecnico dell’educazione e riabilit. psichiatrica e
psicosociale
1A | SO6RIH| Educatore professionale
1A | sosrn Terapi§ta della neuro e psicomotricita dell’eta
evolutiva
OTA/OS.S. T TSMPO| 1 T13660 | operatore soci(?—sanitario - bs '
1 1 T72058 | operatore tecnico addetto all'assistenza - b
Assistente T TSMPO| 1 T18025 | collab.re prof.le assistente sociale esperto - ds




Profili tabella 1D

Qualifiche di Tabella 1 e figure professionali di Tabella 1A

Profi ”9 Tipolo | Codic | Tabe| Codic ..
profession - Descrizione
gia e lla e
ale
sociale 2 1 116024 | collab.re prof.le assistente sociale - d
1 T74050 | oper.re prof.le assistente soc. - ¢
1 TDO0O0G6 | sociologo  dirig. con incarico di struttura
8 complessa
TDO0S6 . .. . ) . .
1 sociologo dirig. con incarico di struttura semplice
. TSMPO 7
Sociologo T
3 TD0A6 . .. .. .
1 5 sociologo dirig. con altri incar.prof.li
1 TD7067 sociologo dirig. a tempo determinato (1)
1 ADO003 | dirigente amm.vo con incarico di struttura
2 complessa
1 ADO0S3| dirigente amm.vo con incarico di struttura
1 semplice
1 Al;;)A dirigente amm.vo con altd incar.prof.li
Personale 1 Aboet dirigente amm.vo a tempo determinato (1)
. . . ASMPO 2
amministrat A — -
vo 1 1 | A78029| collaboratore amministrativo profle esperto - ds
1 | A76028| collaboratore amministrativo profle - d
1 A714005] assistente amministrativo - ¢
1 | A73018| coadiutore amm.vo esperto - bs
1 |.A72017| coadiutore amm.vo - b
1 A7171030] commesso - a
1 [A00062| profilo atipico ruolo amministrativo
1A SO/ZIN Infermiere generico
1A | SO5INB| Infermiere psichiatrico 1 anno scuola
1A | SO7INB| Assistente sanitario
1A | SO6INB| Assistente sanitario
Altro 0 OSZ\fPO Tutti  gli  appattenenti  alle altre  qualifichg ad  esclusione  di:
YYYY |- "collabotatore professiomale sanitatio” di qualunque profilo
- "operatore rofessionale sanitario” di qualunque rofilo
1 YY ”opfmtorc pmgessionale di I categora" di 1q\,lah,uslql,ls groﬂlo
peri quali valgono le indicazioni date ndl'ambio della tabdla 1A
XXXX| .. _ .
Tutti gli appartenenti dlealtre figure professionai
1A X gli app gure p
Note:

(1) applicazione dell'art. 15-septies del dlgs n. 502/92 e successive modificazioni.
(2) qualifica unica di dirigente delle professioni sanitarie infermietistiche, tecniche, della riabilitazione, della
prevenzione e della professione ostetrica di cui agli artt. 41 e 42 del CCNL 10.2.2004 ¢ all’art. 24, c. 20, del

CCNL 3/11/05.




Tabella 1E - Personale non dirigente a tempo indeterminato in servizio
al 31 dicembre distribuito per fasce retributive

COMPARTO SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

STRUTTURA RILEVATA

REGIONE USL/AZ. OSP. ANNO

TAB. 1E - PERSONALENON DIRIGENTE ATEMPO INDETERMINATO IN SERVIZIO AL 31 DICEMBRE DISTRIBUITO PER FASCE RETRIBUTIVE
NUMERO DI DIPENDENTI

con

TOTALE
qualifica / po siz.econ omica/profilo cod. | tattamen® | pascia NFASGA | i FASCIA | IVFAsCiA | v FASciA | viFAsciA | (Presential
iniziale 31A12/2007)
Uomini§ Donne | Uomini§ Donnef§ Uomini] Dome | Uomini§ Donne | Uomini| Donne§ Uomini] Dome | Uomini] Donne § Uomini | Donne

coll re prof.le_sanitario - pers. infer. esperto - ds S18023
coll re prof.le sanitario - pers. infer. - d S16020
loper.re profle sanitario pers. inferm. - ¢ S14056
loper.re profle diii cat.pers_ inferm. esperto-c (2) S14E52
loper.re profJe di ii cat pers_ inferm . bs 513052
coll re prof.le sanitario - pers. tec. esperto - ds 518920
[coll re prof.le sanitario - pers. tec.-d S16021
loper. e prof.le sanitario - pers. tec- ¢ S14054 #
coll re prof.le sanitario - tecn. della prev. esperto-ds 518921
lcoll re prof.le sanitario - tecn. dellaprev. - d S16022
loper.re profle sanitario -tecn. dellaprev. - ¢ S14055 #
coll re prof.le sanitario - pers. della riabil. esperto - ds 518922
coll re prof.le sanitario - pers. della riabil. - d S16019
joper. e profle sanitario - pers. dellariabil. - c S14053
oper.re profledi i cat. confunz. di riabil. espetto- ¢ (2 | S14E51
loper.re prof e di i cat. con funz. di riabil. - bs S13051
profilo atipico ruolo sanitario S00062
lassistente religioso - d P16006

rofilo atipico ruolo professionale P00062
colleb.re prof.le assistente sociale esperto - ds 718025
coll ab. re prof le assistente sociale - d 716024
colleb.re tec. - prof le espeto-ds 718027
collab.re tec. - pofle -d T16026
loper. e pofle assistente soc. - ¢ 714050
assistente teaico - ¢ 714007

rogram.re - ¢ T14063
operatare tecnico spedaltoesperto - ¢ (2) T14E59
operatare tecnico spedalto- bs T13059
loperatare socio-sanitario - bs T13660
operatare tecnico-b 712057
operatae tecnico addetto al l'assistenza - b 712058
ausiliai o speddizato-a T11008
profilo atipico ruolo tecnico 700062
coll boratore amministrativo prd'.le esperto - ds A18029
coll sboratore amministrativo prd.le - d A16028
|assistente amministrativo_c A14005
lcoadiutore amm vo esperto - bs A13018
coadiutore amm vo- b A12017
lcommesso -a A11030
profilo atipico ruolo amministrativo A00062
TOTALE | | |

A partire dalla rilevazione del conto annuale 2007, la tabella 1E deve essere compilata da tutti gli enti
del SSN, indipendentemente che trasmettano i dati tramite NSIS o SICO.

La tabella 1IE consente di acquisire le informazioni sulla distribuzione del personale non dinigente nella

posizione di trattamento economico iniziale e di sviluppo per fasce retributive (cfr. ccnl relativo al
quadriennio 2002-2005 del 19 aprile 2004, articolo 24, comma 7 e art.2 CCNL 5.6.20006).

Le unita di personale da rilevare in tale tabella debbono cortispondere, nel totale di qualifica/posiz.
economica/profilo, a quelle indicate nella Tabella 1, nelle colonne “Presend al 31/12/2007” pet uomini e
donne. Per gi Enti che utilizzano il kit excel scaricabile tramite download da SICO, tale controllo verra
effettuato nel foglio dilavoro “Coerenza tab. 1E”. Per gli Enti che inviano i dati tramite NSIS Teventuale
incoerenza dei dati trasmessi per la tabella 1E, rispetto a quelli inseriti nella tabella 1, verra segnalata dal
sistema NSIS.



LLa mancata corrispondenza tra i valoni comunicati nelle tabelle 1 ed 1E, per la rilevazione 2007, nonverra
segnalata da SICO come “anomalia”. Pertanto, ¢ necessario prestare attenzione nella compilazione della
tabella 1E onde evitare eventuali errori che, comunque, saranno rilevati durante le verifiche effettuate
dagli organi di controllo di primo e secondo livello che precedono la pubblicazione.

Le celle “oscurate” non devono essere compilate in quantola VI fasda retributiva ¢ prevista, da contratto,
solo per le qualifiche D e DS.

Tabella 1F - DIRIGENTI MEDICI PER SPECIALITA’ IN SERVIZIO AL 31/12/2007
La tabella 1F rileva il personale con profilo di dirigente medico, indipendentemente dalla tipologia di
incarico, in servizio, alla data del 31 dicembre dell’anno di riferimento, presso Aziende Unita Sanitarie
Locali, Aziende Ospedaliere, LR.C.C.S. e Aziende Ospedaliere Universitarie. Tale tabella costituisce un
dettaglio della tabella 1 relativamente al solo personale dirigenziale medico.
Per le Aziende Sanitarie Locali deve essere considerato anche il personale degli istituti di cura a gestione
diretta.
Tale personale va distinto, oltre che per sesso, per la durata del contratto:

e atempo indeterminato;

e 15 septies, intendendo 1 contratti di lavoro a tempo determinato stipulati ai sensi dell’art. 15-
septies del D. Lgs. n. 502/92 e successive modificazioni.

Le specializzazioni rappresentate in tabella sono quello riconosciute in ambito comunitario dai seguenti
Decreti Interministeriali:

e D.I 31.10.1991, “Approvazione dell’denco delle specializzazioni impartite presso le
universita e gli istituti di istruzione universitaria, di tipologie e durata conformi alle norme
delle Comunita economiche europee”;

e D.I 30.10.1993, “Rettifica al decreto ministeriale 31 ottobre 1991, concernente I’elenco
delle scuole di specializzazione in medicina e chirurgia”;

e D.I 25.11.1994, “Integrazioni al’elenco delle scuole di specializzazione confermate per
effettive esigenze del Servizio sanitario nazionale”, dove si aggiungono le specializzazioni
in Medicina dello Sport, Genetica Medica, Tossicologia medica e Scienza
dell’ Alimentazione;

e D.L 11.21999, “Modificazioni all’denco delle scuole di specializzazione di cui all’art. 2 del
decreto ministeriale 30 ottobre 1993 e allart. 1 del decreto ministeriale 25.11.1994”, dove
st aggiungono Audiologia e Foniatria, Neurofisiopatologia e Psicologia Clinica;

e D.I 9.3.2000, “Inserimento a decorrere dall’anno accademico 1999-2000 della scuola di
specializzazione in Medicina di comunita nell’elenco delle scuole di specializzazione, per
obiettive esigenze del Servizio sanitario nazionale”.

I medici che hanno conseguito piu di un titolo di specializzazione andranno inseriti nella riga
corrispondente alla disciplina in base alla quale esercitano la professione nel servizio (ospedaliero o
territoriale) di appartenenza.

Eventuali titoli di specializzazione affini alle specialita riportate in tabella, potranno essere ricondotti
alle stesse in base alle equipollenze previste dall’art.14 del DPR 10 dicembre 1997 n.484, ad eccezione di
“chirurgia ed endoscopia digestiva” che confluisce in “chirurgia dell’apparato digerente”.

I dirigenti medid in possesso di titoli di specializzazione non classificabili in base ai criteri sopra
indicati, andranno conteggiati nella voce “Altre specializzazioni” ed, analogamente, 1 dirigenti medici
privi di un titolo di specializzazione confluiranno nella figa “Senza specializzazione”.

I dati inseriti in tabella 1F devono essere congruenti con quanto comunicato in tabella 1, colonne
“Presenti al 31/12/2007” uomini e donne, per le qualifiche/posiz.economiche/profili appartenenti alla
categoria dei dirigenti medici A tal fine vengono effettuati i seguenti controlli di coerenza, effettuati per
uomini e donne separatamente:



TABELLA1F TABELLA1

dir. medico con inc. struttura complessa

(rapp. esclusivo) SDOE33
dir. medico con inc. di struttura complessa
(rapp. non esd.) SDON33
dir. medico con incarico di struttura
TOTALE TEMPO —~SOMMA Semplice (rapp. esclusivo) SDOE34
INDETERMINATO dir. medico con incarico di struttura
semplice (rapp. non escl.) SDON34
dir. medici con altri incar. profli (rapp.
esdusivo) SD0035
dir. medici con altri incar. profli (rapp. non
esd.) SD0036
TOTALE 15  septies
(D.Lgs 502/92) = dir. medici a tempo deteminato SD0597

Per gli Enti che utilizzano il kit excel, scaricabile tramite download da SICO, tale controllo verra
effettuato nel prospetto di coerenza, riportato in fondo alla tabella stessa, al momento della
compilazione del kit. Nel sistema NSIS sara possibile verificare la presenza di una eventuale incoerenza

dei dati trasmessi per la tabella 1F rispetto a quelli inseriti nella tabella 1, tramite un apposito repott in
B.O..

Enti pubblici non economici - Enti di ricerca -Ministeri -Monopoli
Nella Tabella 1:

viene rilevata la qualifica del direttore generale, prevista dalla legge istitutiva di ciascun Ente pubblico;

nella qualifica di dirigente di I fascia vanno compresi anche 1 dirigenti di II fascia con incarico di
direzione di uffici dirigenziali generali

nelle qualifiche di dirigente di I fascia a tempo determinato e di dirigente di II fascia a tempo
determinato va rilevato il personale cui sono stati confefiti incarichi con contratto a tempo
determinato ai sensi dell’art. 19, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001 e successive modificazioni.

Nella categoria del “personale contrattista” del comparto degli enti di Ricerca, va inserito il personale al

quale viene applicato un contratto di tipo privatistico a tempo indeterminato diverso da quello di

comparto (es.: tipografo, chimico, edile, portiere, operai agricoli, ecc).

Regioni ed Autonomie Locali

Si rammenta che nella colonna “Dotazione organica”, per tale comparto, le unita vanno inserite in
corrispondenza delle sole qualifiche di accesso.

Segretari comunali e provinciali

Per i segretari comunali e provinciali non va indicata la corrispondente “dotazione organica” in quanto
detta informazione deve essere comunicata dall’Agenzia autonoma dellAlbo dei segretari comunali e
provinciali.

Per segretari A, B e C si intendono esclusivamente quelle figure professionali scelte secondo la vigente
normativa (artt. da 97 a 106 del d. Igs n. 267 /2000) dal Sindaco o dal Presidente della Provincia.



Le figure professionali che alcuni enti per effetto di particolan disposizioni, hanno denominato
“Segretari”, debbono essere inserite, per analogia, alle figure tipiche previste nel contratti e nella vigente
legislazione ma non trai segretari A, Bo C.

Nel casoin cuii segretari comunali siano utilizzati in convenzione con altri Enti,la presenza del
Segretario in Tabella 1 va rilevato unicamente dall’ente cui tale figura si trovi in posizione di
titolarita e che, quindi, erogail trattamento stipendiale (Ente capoconvenzione), mentre gli altri
enti debbono rilevare esclusivamente le somme corrisposte in base alla condizioni previste nella
convenzione come dettagliatamente descritto nelle successive Istruzioni specifiche di Tabella 12.

Segretari delle Comunita montane

Per le comunita montane si distinguono due situazioni:

" e funzioni di segretario sono svolte da un dirigente dipendente dalla comunita; in tal caso, dovra
essere rilevato nella macrocategoria “Dirigenti”;

* e funzioni di segretario sono svolte da personale esterno e conferite mediante contratto di tipo
privatistico, delibera, ecc.; tale personale sara rilevato nella macrocategoria “Altro personale”.

Dirigenti

Per la qualifica dirigenziale ¢ stata evidenziata oltre la posizione “a tempo indeterminato” anche quella “a

tempo determinato” per individuare, nellambito dei posti di organico, il numero dei dirigenti assunti in
applicazone dell’att. 110 comma 1, del D. Lgs. n. 267 /2000.

Come gia chiarito nelle Istruzioni generali di Tabella 1, il personale dirigenziale e i Segretari comunali e
provinciali non possono essere titolari di contratto di lavoro a tempo parzale. In tal senso l'art. 16 del
CCNL — comparto tegioni ed autonomie locali — area ditigenza sottosctitto il 10/4/1996 e Part. 19 del
CCNL del 16/05/2001 dei Segretai Comunali stabiliscono che nell’ambito dell’assetto organizzativo
dell’ente, il dirigente ed i segretario comunale assicurano la propria presenza in servizio ed organizzano il
proprio tempo di lavoro correlandoli in modo flessibile alle esigenze della struttura cui sono preposti ed
all’espletamento degli incarichi affidati alla loro responsabilita in relazione agli obiettivi e programmi da
realizzare. L’orafio di lavoro disciplinato, infatti, non ¢ quantificato in un numero di ore lavortive
settimanali minime/massime da effettuare.

A conferma di quanto suesposto, si rammenta altresi che I’art. 4 c. 2 del CCNL — comparto regoni ed
autonomie locali — sottosctitto in data 14/9/2000 espressamente esclude anche per il personale non
dirigente la possibilita dellapplicazione dell’istituto del part-time nel caso in cui allo stesso siano state
conferite posizioni di lavoro di particolari responsabilita.

Direttore Generale

Applicazione delart. 108 de D. Lgs. n. 267/2000. In caso di “convenzionamento” del Direttore
Generale, la relativa spesa va rilevata secondo quanto sopra precisato per i segretari comunali in
convenzione fra piu Comuni. Il Direttore generale, ancorché con incarico di collaborazione coordinata e
continuativa, va rilevato in tutte le tabelle del conto annuale, nell’apposito campo (cod. 01D0097)
“Direttore generale”.

Dirigenti ed alte specializzazioni fuori D.O.

Il personale “assunto” in applicazone dell’art. 110 comma 2, del D. Lgs. n. 267/2000 va tlevato nelle
qualifiche “Dirigenti fuori dotazione organica” ed “Alte specializzazioni fuori dotazione organica”.

Nella qualifica “Alte specializzazioni fuori dotazione organica” va inserito anche il personale di categoria
D al quale ¢ stato conferito Pincatico in applicazione dell’art. 110, comma 1, del d. 1gs. 267 /2000.



Collaboratori a tempo detemminato

Si tratta del personale assunto con contratto di lavoro a tempo determinato, in base all’art. 90 del D. Lgs.
n. 267/2000, addetto agli Uffid di supporto agli organi di direzione politica presso i Comuni e le Province
(Collaboratori del Sindaco o del Presidente della Provincia).

In tale riga dovranno essere indicati anche i collaboratori a tempo determinato assunti con funzone di
supporto delle cariche politiche delle regioni. In tale ultimo caso, allinterno della Scheda informativa 1
nell’apposito spazio “Note e chiarimenti alla rilevazione”, sara necessario indicare la normativa regionale
di riferimento.

Si ricorda che in tale tabella non deve essere indicato il personale assunto a tempo determinato
nelle categorie che dovra, invece, essere indicatoin Tabella 2.

Se i collaboratori a tempo determinato sono “esterni” alla P.A., (non collocati, pertanto, in aspettativa da

altra Pubblica Amministrazione) vanno rilevati anche fra le assunzioni della Tabella 6, colonna “Altre
»

cause”.

Se trattasi si personale dipendente da altra Pubblica Amministrazione collocato in aspettativa va rilevato
come segue:

in caso di assunzione di incarico presso I’Amministrazione di appartenenza, il dipendente va indicato
nelle tabelle di organico (Tabelle 1, 7, 8, 9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica ficoperta al 31
dicembre 2007, rilevando il cambio di qualifica nella Tabella 4;

in caso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte
dell’Amministrazione di provenienza, tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause” mentre
I’ Amministrazione di destinazione tilevera lo stesso come assunto in Tabella 6, nella colonna “Altre
cause”.

Contratti di formazione e lavoro

Nel caso in cui nel corso dell’anno 2007 si sia avuta la trasformazione di tali contratti in assunzioni a
tempo indeterminato, il personale interessato va rilevato trai presenti al 31.12. 2007, in Tabella 1, e tra gli
assunti, in Tabella 6, colonna “Altre cause”, nella qualifica/posizione economica corrispondente alla
trasformazione.

Passaggi da altre amministrazioni

Il personale inquadrato nellEnte nel corso dell'anno 2007 in applicazione dellalegge 59 /97 va rilevato sia
nella Tabella 1, fra 1 presenti al 31.12.2007, che nella Tabella 6 nella colonna ‘“Passaggi da altre
amministrazioni”

Presidenza del Consiglio dei Ministri

Personale con qualifica dirigenziale

I contratto di rifeimento ¢ 1 CCNL 1998-2001 del personale dirigente del’Area I, sottoscritto in data
5.4.2001.

II personale dirigente ¢ suddiviso in “Dingente di 1" fascia” e di “Dirigente di 2" fasda”.

Nella qualifica di “dirigente di 1" fascia” vanno compresi anche i “dirigente di 2” fascia” con 'incatico di
direzione di uffici dirigenziali generali, mentre nelle voci “Dirigente di 1" fascia a tempo determinato” e di
“Dirigente di 2" fascia a tempo determinato” va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con
contratto a tempo determinato ai sensi dell’att. 19 comma 6, del D. Igs. n. 165/2001 (art. 9 del D. Lgs. n.
303 del 30.7.1999).



Personale delle Aree (CCNL 17.5.2004 — quadriennio normativo 2002-2005)

11 sistema di classificazione del personale ¢ atticolato in 3 aree:

prima area: comprendente la ex posizione Al,
seconda area: comprendente le ex posizioni B1,B2 e B3,

terza area: comprendente le ex posizioni C1,C2 e C3.

All'interno delle singole aree ¢ previsto un atticolato sistema di sviluppo economico che si realizza , dopo
il trattamento economico iniziale, con la previsione di successive fasce retributive previste nel numero di
due per la prima area, sei per la seconda area e sette perla terza area.

Agenzie Fiscali

Direttore generale

E’ stata introdotta, con la rilevazione 2007, la qualifica del “Direttore generale” in cui va rilevata la figura
del Direttore generale di Agenzia che nelle precedenti rlevazioni era stato acquisito nella qualifica
Dirigente di I fascia. Pertanto, al fine di evitare segnalazioni di Squadratura 1, si suggerisce di procedere
alla rilevazione del passaggio in tabella 4 dalla qualifica di Dirigente di I fascia a quella di
Direttore generale.

Personale con qualifica dirigenziale

II contratto di riferimento ¢ il CCNL 2002-2005 del personale dirigente dell’ Area VI, sottosctitto in data
01.08.2000.

II personale dirigente ¢ suddiviso in “Dingente di 1" fascia” e di “Dirigente di 2" fasda”.

Nella qualifica di “dirigente di 1" fascia” vanno compresi anche i “dirigente di 2” fascia” con 'incarico di
direzione di uffici dirigenziali generali, mentre nelle voci “Dirigente di 1™ fascia a tempo determinato” e di
“Dirigente di 2" fascia a tempo determinato” va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con
contratto a tempo determinato ai sensi dell’att. 19 comma 6, del D. Igs. n. 165/2001 (art. 9 del D. Lgs. n.
303 del 30.7.1999).

Dalla rilevazione del conto annuale 20006 ¢ stata inserita una nuova qualifica denominata Terza area con
incarico dirigenziale provvisorio”, appartenente alla medesima categoria ed alla Macrocategoria
Dirigenti di II fasda, in corrispondenza della quale deve essere rilevato il personale appartenente alla
Terza area funzionale a cui ¢ stato conferito un incarico dirigenziale provvisorio ai sensi dei rispettivi
regolamenti di Agenzia..

Personale delle Aree
Il contratto normativo di riferimento ¢ il CCNL 2002-2005 sottoscritto in data 28.05.2004.

Scuola

Le tabelle di rilevazione dei dati del comparto comprendono, indipendentemente dall’intestazione, le
informazioni relative alla consistenza del personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato e
determinato (supplenti annuali e non annuali) al 31.12.2007.

I supplenti brevi e saltuari sono rilevati nella Tabella 2 secondo le modalita indicate nelle relative
istruzioni.



Personale con qualifica dirigenziale

Per i personale appartenente all’area V sono stati sottosctitti, in data 11 aprile 2006, i CCNN.LL: per il
quadriennio normativo 2002-2005 biennio economico 2002-2003 e per il secondo biennio economico
2004-2005. Pertanto, nella rilevazione 2007 s deve tener conto dei predett rinnovi contrattuali.

Docenti di religione

La legge 18 luglio 2003, n. 186 (Norme sullo stato giuridico degli insegnanti di religione cattolica degli
istituti e delle scuole di ogni ordine e grado) ha modificato lo status giuidico dei docenti di religione.

Fino alPapprovazione della predetta legge n. 186/2003, ¢gli insegnanti di religione potevano essere assunti
unicamente con rapporto di lavoro a tempo determinato; detta legge ha istituito, invece, due distinti ruoli
regionali corrispondent ai cicli scolastici previsti dall’ordinamento.

Pertanto, nel Conto Annuale 2007 saranno rilevati i docenti di religione cattolica con contratto a tempo
indeterminato e determinato.

Personale docente incaricato dell’Ufficio di presidenza o di direzione

Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va tlevato nella qualifica di appartenenza, ossia

quella di docente. La spesa relativa allindennita di funzioni superiori e di reggenza (art. 69 del CCNL
4.8.95, richiamato dall’art. 142 del CCNL 24.7.03) e quella relativa al’indennita di direzione (art. 21 del
CCNL 26.5.99) vanno rilevate nelle apposite colonne della Tabella 13.

A tal rguardo si evidenzia che ai sensi dell’art. 1-sexies della legge 31.4.2005, n. 43, a decorrere dall'anno
scolastico 2006/2007 non possono piu essere conferiti nuovi incarichi di presidenza; pertanto, i docenti
incaricati della presidenza costituiscono figure residuali ad esaufimento.

Personale non docente

b

Nel conto annuale 2007 sono oggetto di filevazione, tra gli altri, i profili di “Coordinatore amministrativo’
e “Coordinatore tecnico”, istituiti con I’accordo successivo per il personale ATA sottoscritto I'8 marzo
2002, in applicazione dell’att. 18 del CCNL 15 marzo 2001, allorché concretamente costituiti.

Personale in part-time

Nelle colonne “In part-time” va indicato il personale che nel 2007 ha svolto la proptia attivita lavorativa
in regime dilavoroa tempo parziale, in base alla normativa vigente:

articoli 491 e 572 del D. Lgs. 16.4.94, n. 297,
articoli 7 e 8 della Legge 29.12.88, n. 554,
D.P.C.M. 17.03.1988, n. 117,

articoli 36 e 57 del CCNL 24 luglio 2003,
ordinanza ministeriale n. 446 del 22.07.1997,
ordinanza ministeriale n. 55 del 13.02.1998,
circolare ministeriale n. 45 del 17 febbraio 2000.

Il personale destinatario fisulta essere il seguente:

docenti di ruolo di scuola materna ed elementate,

docenti di ruolo di scuola secondaria di primo grado,

docenti di ruolo di scuola secondaria di secondo grado,
personale educativo di ruolo,

personale ATA di ruolo, con I’esclusione del personale direttivo,

personale della scuola utilizzato in altri compiti ai sensi dell’art. 17, comma 5, del CCNL 24 luglio 2003.



AFAM

La tabella 1 comprende le informazioni relative alla consistenza al 31/12/2007 del personale con

contratto a tempo indeterminato e determinato nominato per I'intero anno accademico (01.09.2006-
31.08.2007) ovvero fino al termine delle attivita didattiche (01.09.2006-30.06.2007).

I supplenti brevi e saltuari sono rilevati nella Tabella 2 secondo le modalita indicate nelle relative
istruzioni.

Personale con qualifica dirigenziale

L’ast. 25 del D. Lgs. 30.03.2001, n. 165 ha previsto la qualifica di dirigente scolastico per 1 capi d’istituto.
Con i1 CCNQ sottoscritto i1 17.05.2000 ¢ stata istituita I'apposita area V di contrattazione relativa alla
dirigenza scolastica alla quale ¢ equiparata anche quella dei conservatori e delle accademie. I CCNL di tale
categoria di personale, relativo al quaddennio giurdico 2002-05, primo e secondo biennio 200203 e
2004-05, ¢ stato sottoscritto 1'11.4.2006 e, pertanto trova applicazione nell'anno di rilevazione.

Personale docente e personale tecnico e amministrativo

II CCNL di tale categoria di personale, relativo al biennio 2004-05, ¢ stato sottoscritto 1'11.4.2000 e,
pertanto trova applicazone nell’anno di rilevazione.

Personale docente incaricato dell’Ufficio di presidenza o di direzione

Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va rilevato nella qualifica di appartenenza, ossia quella
di docente. I compensi previsti dall’art. 21, comma 5, del CCNL sottoscritto il 16.02.2005, vanno rilevati
nelle apposite colonne della Tabella 13.

Personale incaricato ai sensi dell’art. 13 del DPR 28.2.2003 n. 132

Tale personale, a cui viene conferito l'incarico di Direttore amministrativo degli uffici per la gestione
amministrativa e contabile dell'istituzione, deve essere rilevato in corrispondenza dell’apposita
qualifica “Direttore amministrativoincaricato (art. 13 DPR n.132/03)” in tutte le tabelle di organico
e di spesa; in tabella 4 va rilevato i relativo passaggio di qualifica.

Nel caso in cui lincarico sia attribuito al personale di altre pubbliche amministrazioni in posizione di
comando presso ’AFAM, l'unita di personale va itlevata nella sola Tabella 3 nela colonna
'Comandati/Distaccati' della sezione Personale esterno.

Part-time
Nella colonna “Part-time” va indicato il personale con regime di lavoro a tempo parzale.

La normativa vigente (art. 42 CCNL 16.2.2005) consente tale tipologia di lavoro soltanto al personale
amministrativo e tecnico con esclusione della qualifica del direttore amministrativo.

Universita

La colonna “Dotazione organica” non va compilata peril personale delle universita.

II collaboratore ed esperto linguistico a tempo indeterminato (CEL) dovra essere rilevato come
segue:

qualora sia stata data attuazione all’art. 22 del CCNL 13.5.2003, secondo biennio economico 2000-2001,
attraverso le prove selettive ivi previste, tra le unita di personale delle categorie D ed EP;

in caso contrario nella posizione di collaboratore ed esperto linguistico (CEL).



Supplenze ed affidamenti

I docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento nello stesso Ateneo, va
rilevato in Tabella 1 nella qualifica di appartenenza e la relativa spesa di supplenza va rilevata in Tabella
13, colonna “Supplenze” (codice S611).

Il docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento in altro Ateneo, va rilevato
organicamente, in Tabella 1, solo dallUniversita dove ¢ titolare. I’Universita che corfisponde gli
emolumenti per la supplenza, rlevera solo la spesa nella Tabella 13 colonna “Supplenze” (codice S611)
senza rilevare le unita.

Le supplenze a titalo gratuito vanno indicate numericamente nella Scheda informativa 1 alla domanda
n. 5 sulla base delle istruzioni specifiche ivi ripottate.

Il personale in aspettativa per incarichi dirigenziali in altre Amministrazioni va rilevato, da parte
dell'Amministrazione di provenienza, tra i cessati in tab. 5, nella colonna “Altre cause”, mentre
I"Amministrazone di destinazione rilevera lo stesso dipendente come "assunto" nella tab. 6, nella colonna
“Altre cause”.

I personale docente in particolari posizioni di aspettativa per mandato parlamentare , ai sensi degli artt.
12 e 13 del DPR n. 382/80, va rilevato in tutte le tabelle di organico. L’assenza sara rilevata in tab. 11
colonna “Altre assenze”.

11 personale docente in posizione di collocamento fuori tolo per limit di eta, ai senst dell’art. 29 del DPR
n. 382/80 e successive modifiche e della Legge n. 239 del 07 /08 /90, va rilevato tra i presenti di Tabella 1.
Trattandosi di una particolare posizione di status tale posizione non va regstrata tra i collocati fuoti ruolo

di Tabella 3.

Direttore amministrativo

Va indicato i personale con contratto di direttore amministrativo disciplinato da quanto previsto dall’art.
17, comma 110 della legge 15.05.1997, n. 127; dall’art. 8, c. 1, della legge 17.10.1999, n. 370 ¢, per quel che
concerne il trattamento economico, dal decteto interministeriale 23 maggio 2001.

Personale dirigente

Nella riga “Dirigente di 2" fasciaa tempo determinato” va rilevato il personale al quale sono stati conferiti
incarichi con contratto a tempo determinato ai sensi dell’art. 19, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001,
modificato dalla Legge n. 145/2002.

Personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il SSN

11 personale del comparto universita che presta servizio nelle aziende universitario ospedaliere (att. 2, lett.
a) D. Lgs. n. 517/99) e presso le adende ospedaliere integrate con le universita (att. 2, lett. b) D. Lgs. n.
517/99) viene rilevato dall'Universita di appartenenza che siportera detto personale con la qualifica
rivestita nel comparto di appartenenza. Il trattamento economico aggiuntivo sara rilevato nell’apposita

colonna di Tabella 13 con indicazione delle somme fimborsate a tale titolo dal SSN nell'apposito campo
di tabella 14.

Le Aziende ospedaliere integrate con le universita comunicheranno in tabella 1B il personale universitario
in servizio (senzainserirlo nella Tabella 1 che riporta il solo personale dipendente dal SSN).

Le Aziende Ospedaliere Universitarie inviano i dati del proptio personale in setvizio cui si applica il
CCNL del SSN, tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (NSIS). In caso di adozone della
contabilita economica 1 dati vanno inviati con il criterio della competenza economica.



Corpi di Polizia
Il personale dei Corpi di Polizia (Polizia di Stato, Polizia penitenziaria, Corpo Forestale, Guardia di

Finanza, Arma dei Carabinierl) individuato nelle tabelle del conto annuale distintamente per singolo
Corpo, puo essere suddiviso in:

Personale assunto in modo stabile (individuato per ciascun Corpo nelle qualifiche/gradi): ¢
compreso nella consistenza di personale, indicato nelle qualifiche/gradi, anche il personale in
aspettativa senza assegni o con assegni ridotti. Per ’Arma dei Carabinieri e per la Guardia di Finanza
¢ compreso sia il personale in servizio permanente che quello non in servizio permanente effettivo
compreso nei gradi (con ferma quadriennale , trattenuto, richiamato dalla ausiliaria o dalla riserva).

Personale privo di rapporto d’impiego: agenti, carabiniefi e finanzieri ausiliari (trattenuti); ufficali di
complemento in servizio di prima nomina e in ferma o in rafferma biennale; ufficiali in ferma
prefissata (da rilevare nell’apposita riga “Ufficiali in ferma prefissata”); allievi (di accademia,
sottufficiali, ufficiali di complemento e restante personale allievo).

Personale che espleta attivita tecnico-scientifica:

Polizia di Stato: le unita di personale che espleta attivita tecnica o tecnico-scientifica e le unita di
personale appartenente ai ruoli professionali dei sanitari, vanno ricomprese nelle corrispondenti
qualifiche del personale che svolge funzioni di poliza.

Corpo Forestale: le unita di personale che espleta attivita tecnico-scientifica , tecnico-strumentale ed
amministrative vanno ricomprese nelle corrispondenti qualifiche del personale che svolge funzioni di
polizia.

Per 1 Cappellani Militari la compilazione del conto annuale deve essere effettuata solo dall Arma dei

Carabinieri e dalla Guardia di Finanza.

In corrispondenza delle qualifiche/gradi individuati con “+13 anni” e “+ 23 anni” vanno indicate
esclusivamente le unita e le spese relative al personale beneficiafio, rispettivamente, dello stipendio di
primo dirigente e gradi equiparati e di dirigente superiore e gradi equiparati.

In corrispondenza delle qualifiche/gradi individuati con “+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indicate
esclusivamente le unita e le spese relative al personale beneficiatio, rispettivamente, del trattamento
economico di primo dirigente e gradi equiparati e di dirigente superiore e gradi equiparati.

Forze Armate

I personale delle Forze Armate (Eserdto, Aeronautica, Marina, Capitanerie di Porto) individuato nelle
tabelle del conto annuale distintamente per singola Arma, puo essere suddiviso in:

Personale assunto in modo stabile (individuato nei gradi): ¢ incluso anche il personale trattenuto,
richiamato dall’ausiliaria compreso nei gradi. Va slevato anche il personale in aspettativa senza
assegni o con assegni ridotti;

Personale privo di rapporto d’impiego:
volontari di truppa in ferma breve prefissata e rafferma;
volontari in ferma annuale;

ufficiali di complemento in servizio di prima nomina e in ferma o rafferma biennale, esclusi 1 piloti di
complemento reclutati ai sensi della legge 224/86, da indicare nei corrispondenti gradi relativi al
personale assunto in modo stabile;

ufficiali in ferma prefissata (UFP);

allievi (di accademia, sottufficiali, ufficiali di complemento e restante personale allievo).

I Cappellani militari vanno rilevati negli apposti modelli di rilevazione.



In corrispondenza dei gradi individuati con “+13 anni” e “+ 23 anni” vanno indicate esdusivamente le
unita e le spese relative al personale beneficiario, fispettivamente, dello stipendio di colonnello (e gradi
equiparati) e di generale di brigata (e gradi equiparati).

In corrispondenza dei gradi individuati con “+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indicate esdusivamente le
unita e le spese relative al personale benefidario, rispettivamente, del trattamento economico di
colonnello (e gradi equiparati) e di generale di brigata (e gradi equiparati).

Carriera Dirigenziale Penitenziaria

A decorrere dall’anno 2006 ¢ stato istituito, in applicazione del d. 1gs. 15 febbraio 2006, n. 63, un nuovo
comparto denominato “ Carriera Dirigenzale Penitenziaria” che siarticola nelle seguenti qualifiche:

Dirigente generale penitenziario
Dirigente penitenzario con incatichi supetriori
Dirigente penitenzario

Al personale interessato ¢ ficonosciuto provvisoriamente i trattamento economico di equiparazione al
personale della polizia di stato, in attesa della definizione del trattamento economico in base alle specifiche
procedure negoziali previste dall’art. 23 del medesimo d. Igs. n. 63.

Vigili del fuoco

La legge 30 novembre 2004, n. 252, ha previsto listituzione di un autonomo compatto di negoziazione,
denominato ““ Vigili del fuoco e soccorso pubblico” conla previsione nel suo ambito di due procedimenti,
uno per il personale inquadrato nelle qualifiche difigenziali e nei profili professionali del settore operativo
richiedenti, ai fini dellaccesso la laurea specialistica ed eventuali titoli abilitativi, (art. 2, comma 1) e laltro
per il restante personale. Successivamente, il Decreto legislativo 13 ottobre 2005, n. 217, (emanato ai sensi
dell’articolo 2 della legge 252/2004) ha stabilito un nuovo ordinamento del personale del Corpo naziomale
dei vigili del fuoco prevedendo una serie di ruoli al’interno dei quali ¢ stato inquadrato il personale
suddiviso per qualifiche.

L’articolo 173 del sopraindicato Decreto legislativo n. 217/2005 ha previsto che al personale siano
attribuiti, dal 1° genmaio 2006, gli importi dello stipendio tabellare di cui alla Tabella C allegata al
medesimo decreto, fatti salvi gli effetti pimi due D.P.R. di recepimento delle ipotesi di accordo negoziale
previst dall’articolo 80 del D.Lgs. 217/05 (per il personale direttivo e dirigente) e dagli atticoli 34 e 131
dello stesso D.Lgs. (rispettivamente per il personale non direttivo e non dirigente e per il personale che
espleta attivita tecniche, amministrativo-contabili e tecnico-informatico) e relativi al biennio economico
2006/2007 ed al quadtiennio normativo 2006/2009, sottosctitti il 29.11.2007 e pubblicad in Gazzetta
Ufficiale i1 15.1.2008.



Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile”
COMPARTO..........

ANNO 2007
Tabella2 -Personale conrapportodilavoro "fessibile” I
NUMERO DI DIPENDENTI
CATEGORIA Cod. Atmpodeterminato (*)] Formazione lavoro () somministrazione (ex LsSuU.() Telelavoro (**)
Interin ale)
Uomini Donne Uomini Dome Uomini Donne Uom ini Dome Uomini Dome

TOTALE]

) dati subase annua
**) present al 31 dicembre anno corrente

abella carattetre gener

LLa Tabella 2 acquisisce per categoria le informazoni relative al personale con rapporto dilavoro flessibile.

Non va compilata dalle Istituzioni che inviano con i seguenti contratti: Carriera Diplomatica; Cartiera
Prefettizia; Magistratura; Corpi di Polizia; Forze Armate.

Le spese relative al personale filevato in Tabella 2 vanno indicate negli appositi campi della Tabella 14
secondo le istruzioni specfiche riportate.

Categorie di personale

Le categorie da rilevare sono esclusivamente quelle individuate nelle specifiche tabelle di compatto e
presenti all'interno del sistema SICO.

Calcolo delle unita (uomo/anno)

Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi i dirigenti che vengono rilevati in
Tabella 1), al personale con contratto di formazione e lavoro, al personale con contratto di fornitura di
lavoro temporaneo (lavoro interinale) e a lavoratori socialmente utli (LSU), vanno fornite
riconducendo le unita di personale utilizzato nell’arco dell’anno 2007, per periodi inferiori all’anno,
ad unita annue.

Dalla rilevazione 2007 le unita vanno rilevate con due cifre decimali dopola virgola. Un apposito
messaggio inserito nel kit guidera 'utente al corretto inserimento dei dati, come evidenziato
nell’immagine Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile”.

Si riporta I'esemplificazione contenuta nella corrispondente voce del glossario unita annua (uomo
anno) per ogni categoria e sesso:

n. 6 unita per 15 giorni (15/30=0,5 mesi): 6 X 0,5 =3 mesi

n. 10 unita per 3 mesi:10 X 3 =30 mesi

n. 7 unita per 5 mesi: 7 X 5 = 35 mesi

Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodid mesi si ottiene:

3 +30 +35 = 5,67
12



Personale a tempo determinato

Le trasformazioni dei rapporti di lavoro a “tempo determinato” in rapporti di lavoro a “tempo
indeterminato”, avvenute nell’anno 2007, debbono essere rilevate fra le assunzioni di Tabella 6, colonna
“Procedure stabilizzazione precari”, ed il personale interessato deve essere rilevato in Tabella 1, colonna
“Presenti al 31/12/2007”. 1l petiodo di lavoro prestato con rapporto a tempo determinato dovra essere
ricondotto ad unita annue (vedi calcolo uomo/anno) prima di essere indicato nella Tabella 2, in
corrispondenza della categoria di riferimento.

II personale con contratto di lavoro a tempo determinato e part-time va rilevato nella colonna “A tempo
determinato” ed in corispondenza della categoria di appartenenza. Va effettuato, a tal fine, il calcolo delle
unita uomo/anno considerando, convenzionalmente, i periodo di tempo come servizio prestato in
part-time al 50%.

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 comparto e delle disposizioni legislative in materia (D. Lgs.
30.10.84, n. 7206, convertito 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 contratti di somministrazione (ex Interinale)

Personale a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di
somministrazione a tempo determinato stipulati ai sensi dell’art. 36 del D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165,
come modificato dal D.L. 10 gennaio 2006, n. 4 convertito dalla Legge 9 marzo 20006, n. 80.

Lav oratori socialmente utili

I Javoratori socialmente utili “trasformati” durante 'anno 2007 in dipendenti con contratto di lavoro a
tempo determinato, vanno tilevati esclusivamente nella Tabella 2 in entrambe le colonne: “A tempo
determinato” e “LSU” individuando, a tal fine, le unita uomo/anno corrispondenti al setvizio prestato,
rispettivamente, in dascuna delle due posizioni

Telelavoro

L’informazione relativa al telelavoro ¢ riferita al personale, gia indicato nella Tabella 1, che al 31.12.2007
svolge attivita lavorativa secondo tale specifica modalita.

Controllo dei dati presenti nella Tabella 2

Nella tabella 2 ¢ gia predisposto il calcolo per la sommatoria dei dati inseriti nelle singole colonne.

Nel foglio di lavoro “Incongruenza 1”°¢ presente la Tavda di compresenza tra valori di organico di personale con
rapporty di_lavoro flessibile di Tabella 2 e Scheda Infomativa 1 e relativa spesa di Tabella 14 (Incongruenza 1) che
riporta, accanto al totale delle unita per tipologia di lavoro flessibile, le corrispondent spese indicate nella
Tabella 14. La mancanza di uno dei due dati viene segnalata nella colonma “compresenza’ in quanto puo
essere indicativa di errore.

A fronte dellIncongruenza 1 che verra comunque segnalata da SICO, se D'Istituzione riscontra la
correttezza del dato comunicato e le informazioni mancanti non possono essere integrate, ’Istituzione
dovra inserire nel sistema una “glustificazione” attraverso 'apposita funzione (cfr. § ‘Giustificazione
incongruenze e forzatura del modello’).




Nel caso di compresenza delle unita annue di Tabella 2 /o de numero dei contratti Scheda informativa 1
(domande n. 6 e n. 7) e della relativa spesa in Tabella 14, per ciascuna tipologia contrattuale, viene
calcolato 1 Valore medio unitario di ciascuna spesa la cui entita aggiunge un ulteriore elemento di
controllo a disposizione dell Istituzione.

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Incongruenza 1: a fronte di personale comunicato nella Tabella 2 non sono indicate le corrispondenti spese in
Tabella 14 e viceversa.

Tabella 2 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

II personale considerato in Tabella 2 ¢ quello appattenente alle seguenti categorie:
= Medici,

= Veterinari,

= Odontoiatri,

* Dirigenti sanitari non medici,

* Profili ruolo sanitario — personale infermieristico,

" Profili ruolo sanitario — personale tecnico sanitatio,

" Profili ruolo sanitario — personale vigilanza e ispezione,
* Profili ruolo sanitario — personale funzioni riabilitative,
* Dirigenti ruolo professionale,

* Profili ruolo professionale,

* Dirigenti ruolo tecnico,

= Profili ruolo tecnico,

* Dirigenti ruolo amministrativo,

= Profili ruolo amministrativo,

= Personale contrattista.
Personale a tempo determinato

Dirigenti

Nelle categorie della Tabella 2 vanno rilevate le unita di personale della dirigenza medica e non medica
con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato ai sensi dell’art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area
Dirigenza medica e veterinaria” e art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area Dirigenza sanitaria, professionale,
tecnica ed amministrativa” o ai sensi di analoghe disposizioni a carattere regionale.

Non vanno rilevate nella Tabella 2 le unita di personale della dirigenza medica e non medica con
contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato in applicazione dellatt. 15 - septies commi 1 e 2, del D.
Lgs. n. 502/92 e successive modificazioni, peril quale, come gia detto sopra, sono state insetite, nelle altre
tabelle di organico e di spesa, le specifiche qualifiche dinigenziali “a tempo determinato”.

Personale non dirigente

I rapporti di lavoro flessibile riportati nella Tabella 2, sono previsti dai seguenti articoli del CCNL del 20
settembre 2001:



» art. 31 per il personale a tempo determinato,
" art. 32 per il personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (/avoro interinale),
" art. 33 per il personale con contratto di formazione e lavoro;

o da analoghe disposizioni a carattere regionale.

Per i lavoratori socialmente utli (LSU) si fa rferimento alla normativa di carattere generale.

Enti pubblici non economici

II personale considerato in Tabella 2 ¢ quello appartenente alle seguenti categorie:
Medici,

Professionisti,

Area C,

Area B,

Area A,

Personale contrattsta.

Istituzioni ed Enti di ricerca

II personale considerato in Tabella 2 ¢ quello appattenente alle seguenti categorie:
Ricercatot,

Tecnologi,

Personale livelli,

Personale contrattista.

Nella categoria del “personale contrattista” vainserito il personale al quale viene applicato un contratto
di tipo privatistico a tempo determinato diverso da quello di comparto (es.: tipografo, chimico, edile,
portiere, operal agricoli, etc).

Regioni ed Autonomie locali
Non vanno considerati il personale dirigenziale, né i segretari comunali.
II personale da considerare in Tabella 2 ¢ quello appartenente alle seguenti categorie.

Categoria D,

Categoria C,

Categoria B,

Categoria A,

Personale contrattista (vanno inclusi anche i lavoratori assunti a giornata tramite Ufficio di
collocamento, senza contratto e retribuiti in base al contratto dellagricoltura (settore privato)
ricondotti ad unita annua).

Regioni a statuto speciale
Per le Istituzioni che inviano il conto annuale con le tabelle/schede della regione Friuli Venezia
Giulia, il personale a tempo determinato appartenente alla Polizia Locale delle categorie PLC, PLB e

PLA va inserito in corrispondenza delle seguenti categorie:
- CAT. D per le qualifiche PLC E PLB;

- CAT. Cper la qualifica PLA.



- CAT. B per la qualifica PLS

Ministeri - Presidenza del Consiglio dei Ministri - Agenzie Fiscali

II personale considerato in Tabella 2 ¢ quello appattenente alle seguenti categorie:

Personale delle Aree

Prima area: comprendente la ex posizione Al

Seconda area: comprendente le ex posizioni B1,B2 e B3
Terza area: comprendente le ex posizioni C1,C2 e C3

Personale contrattista.

Scuola

Personale con rapporto di lavoro a tempo determinato

Va rilevato il personale titolare di un contratto di supplenza breve e saltuaria, rapportando i numero
delle unita di personale utilizzate nell’'anno ad unita annue come nell’esempio fiportato in precedenza e nel
“Glossario”. 1l relativo onere deve essere indicato nella Tabella 14 (cod. P015).

II personale considerato in Tabella 2 ¢ i personale supplente breve e saltuario corfispondente alle seguenti
categorie:

Insegnanti a tempo indeterminato
Insegnanti di sostegno a tempo indeterminato
Personale ATA a tempo indeterminato

Docenti di religione.

AFAM

Personale a tempo determinato

Va rilevato i personale titolare di un contratto di supplenza breve e saltuara, rapportando il numero delle
unita di personale utilizzate nellanno ad unita annue come nell'esempio ripottato in precedenza e nel
“Glossario”. 1l relativo onere deve essere indicato nella Tabella 14 (cod. P015).

II personale considerato in Tabella 2 ¢ quello appattenente alle seguenti categorie:

Professori
Personale Elevate professionalita

Personale delle aree

Universita

II personale da considerare in Tabella 2 ¢ quello appartenente alle seguenti categorie per le quali ¢ previsto
il rapportto dilavoro a tempo determinato:

Professori,

Ricercaton,

Categoria EP,

Categoria D,

Categoria C,



Categoria B,
Area di collaborazione,

Personale contrattista.

Gli assegnisti di ricerca e i dottorati di ricerca (Legge n. 449/97 ¢ D.M. 11.02.1998) non vanno
considerati tra le categorie di personale rilevate nel conto annuale.

Personale a tempo determinato
In tale tipologia di rapporto vanno inserite le seguenti categorie:

Professori: il personale docente con contratti a tempo determinato, stipulati ai sensi del DM 21.5.1998,
n. 242. Per la determinazione dell unita annua (uomo anno) si terra conto del numero delle ore di
insegnamento retribuite considerando, convenzionalmente, 1 unita annua per ogni 60 ore di
insegnamento. Per effettuare il calcolo dell’unita annua si puo procedere in uno dei seguenti modi:

il totale delle ore di docenza conferite nell’anno di riferimento, per tutte le tipologie di corso, diviso per

60 da le unita annue;

se il riferimento all'anno solare ¢ difficoltoso, si possono considerare le docenze a contratto conferite
nell’anno accademico 2006-2007 totalizzare le ore, dividere per 60 ottenendo I'unita annua del 2007. In
tal caso le docenze conferite per I’anno accademico 2007-2008 saranno rilevate, con lo stesso criterio,
nell’anno 2007. Si tiene conto della circostanza che la maggior parte dei corsi dovrebbe tenersi nella
parte dell’anno accademico che ricade nel secondo anno solare.

Ricercatori: il personale di cui all’art. 1, comma 14 della legge 4.11.2005, n. 230; 1 lettori di scambio
(art. 24 legge 24.2.1967 n. 62)

Personale non docente di appartenenza: il personale tecnico a contratto previsto dall’art. 26 del
DPR n. 382/80 ed il personale non docente assunto in base all’att. 19 del CCNL 9.08.2000. Vanno
altresi inserite in tale tipologia le unita di personale assunte ai sensi dellart. 6 del nuovo CCNL
sottoscritto in data 27.01.2005

Area di collaborazione: Il collaboratore ed esperto linguistico, con contratto di lavoro a tempo
determinato

Personale contrattista: personale a tempo determinato con contratto di lavoro del settore privato (ed
esempio con contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ecc.).

Altre forme di lav oro flessibile

II personale assunto in applicazone del CCNL 9.08.2000 (/avoro interinale - att. 21), formazione lavoro
- art. 22), va rilevato, nelle apposite colonne, con il ctiteio dell'unita annua (vedi voce specifica nel
“Glossario” ed esemplificazione ripottata in precedenza).

Telelavoro

Vanno rilevati 1 dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che, ai sensi dell’art. 20 del
CCNL 9.8 2000, vengono applicati a progetti di telelavoro. Il numero delle unita comunicate deve
corrispondere ai presenti in tale posizione, per categora, al 31.12.2006 (la colonna rappresenta una
specifica del totale dei presenti di Tabella 1).



Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al
31 dicembre

COMPARTO..... ANNO 2007

|Tabe||a 3 - Personale in posizione di comandd/distacco e fuori ruolo a 31 dicembre I

PERSONALE DELL'AMMINISTRAZIONE (*) PERSONALE ESTERNO (**)

qu alifica/posizio ne economica/profilo Cod. COMANDATI/ DISTAC CATI FUORI RUOLO COMANDATI/ DISTACCATI FUORI RUOLO

Uomini Donne U mini Donne Uomini Donne Uo miri Donne

TOTALE]
(*) Personale dell Amministrazione comandato e fuori ruolo presso altre Amministrazioni
(**) Personale comandato e fuoriruolo proveniente daaltre Anministrazioni

Tabella 3 - Istruzioni di carattere generale

e e e -
La Tabella 3 rchiede il numero di unita di personale dell' Istituzione che al 31.12.2007 si trovava in
posizione di comandao, distacco o fuot ruolo presso altra Istituzione (“Personale dell Amministrazione
—out”) e le unita di personale esterno (cio¢ dipendente da altra Istituzione) che alla stessa data si trovava
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso I’ Istituzione che rileva (“Personale esterno —
in”). Pertanto, nel caso di un dipendente che si trova in una delle suddette posizioni presso un’altra
amministrazione sara filevato come segue:

e [’Istituzione di provenienza rilevera il dipendente in corrispondenza della qualifica/posizione
economica/profilo rivestita sia nella Tabella 1, sia nella Tabella 3 in corrispondenza della colonna
(“Personale dell Amministrazione — out”);

e [P’Istituzione di destinazione, rilevera il dipendente in corrispondenza della qualifica/posizione
economica/profilo rivestita, solamente nella Tabella 3 in corrispondenza della colonna
(“Personale esterno —in”).

Per il personale “esterno” che riveste nellIstituzione di provenienza una qualifica/posizione
economica/profilo che non trova cortispondenza nell Istituzione che tileva, va effettuata
un’equiparazione allinterno della griglia organizzativa (ai soli fini della rilevazione delle unita di
personale, nella tabella in esame, e delle relative spese, qualora sostenute direttamente) sulla base
delle mansioni che i dipendenti interessati svolgono nell Istituzione che tleva.

Non va considerato in tabella 3 i personale in posizione di “distacco sindacale” in quanto il periodo
trascorso in tale posizione va tilevato tra le assenze di tabella 11 nella causale “Altri permessi ed assenze
retribuite”.

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Incongruenza 6: il sistema v erifica, per ciascuna qualifica/posizione economica, che afronte di valori di spesa ir
Tabella 13 siano state inserite mensilita in Tabella 12 ovv ero unita di personale esterno alllstituzione in posizione di
‘comando of uori ruolo (in) in Tabella 3




Tabella 3 - Istruzioni specifiche di comparto

Regioni ed autonomie Locali

Colonne “Comandati/distaccati”

In tale colonna deve essere rilevato anche i personale utilizzato a tempo pieno dalle Unioni dei
Comuni ai sensi dell’att. 13 del CCNL del 22/1/2004. 11 personale utilizzato a tempo parziale (attt. 13 e
14 CCNL 22/01/2004) vaindicato, dal solo ente che lo utilizza, nell’apposito spazio “INote ¢ chiariment; alla
rilevazione” della Scheda informativa 1.

Scudla

Colonna “Comandati/Distaccati”

Va rilevato il personale utilizzato in base all’art. 456, comma 12, del D. Lgs. n. 297/94, come modificato
dalPart. 26 della L. n. 448/98, compreso quello utilizzato in applicazione dell’art. 26, comma 10, L.
448/98.

Va altred rilevato, ai sensi della normativa vigente, il personale comandato presso gli IRRE (art. 10 del
DPR. 6.03.2001, n. 190), presso PINVALSI (art.11 del D. Lgs. 19.11.2004, 2806) ¢ presso 'INDIRE (att.
10 del DPR 21.11.2000, N. 415), nelle more dell'adozione del Regolamento concernente l'istituzione
dell’Agenzia, ai sensi dell’articolo 1,comma 611, della L.F. 296/2006.

Colonna “Fuori ruolo”

Oltre al personale in posizione di fuori ruolo in base alla spedfica normativa, va indicato anche il
personale utilizzato ai sensi dell’art. 26, comma 8, della legge 448/98, nonché il personale docente
dichiarato inidoneo alla sua funzione per motivi di salute (att. 17, comma 5, del CCNL 24 luglio 2003).

Va altresi silevato, ai sensi della normativa vigente, i personale in posizione di fuori ruolo che presta
servizio presso gli IRRE (art. 10 del DPR. 6.03.2001, n. 190) e presso 'INDIRE (art. 10 del DPR

21.11.2000, N. 415), nelle more dell’adozione del Regolamento concernente 'istituzione dell’ Agenzia, ai
sensi dell’articolo 1,comma 611, della L.F. 296/2006.

AFAM

Colonna “Comandati”

Va rilevato il personale utilizzato in base all’art. 456, comma 12, del D. Lgs. n. 297/94, come modificato

dallart. 26 della L. n. 448/98, compreso quello utlizzato in applicazione dell’art. 26, comma 10, L.
448/98.

Colonna “Fuori ruolo”

Va indicato anche il personale utilizzato ai sensi delatt. 26, comma 8, della legge 448/98, nonché il

personale docente dichiarato inidoneo alla sua funzione per motivi di salute (att. 11, comma 5 del CCNL
16.2.2005).



Corpi di Polizia
Nel “Personale dell’Amministrazione”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il proprio

personale che presta servizio presso altre Amministrazioni (es. Carabinieri che prestano servizio presso il
Ministero del Lavoro o presso la Banca d’Italia).

Nel “Personale Esterno”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il personale che presta
servizio presso il Corpo di Polizia che inviai dati ma appartenente ad altre Amministrazioni.

Non va rilevato come personale comandato/distaccato i personale assegnato all’estero per il quale
I’ Amministrazione cotrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e allalegge 838/73 né
quello inviato all’estero per missioni internazionali.

Forze Armate

Nel “Personale dell’Amministrazione”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il proptio
personale che presta servizio presso altre Amministrazioni.

Nel “Personale Esterno”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il personale che presta
servizio presso la Forza che invia 1 dati ma appartenente ad altre Amministrazioni.

Non va rilevato come personale comandato/distaccato i personale assegnato all’estero per il quale
I’ Amministrazione cotrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 838/73 né
quello inviato all’estero per missioni internazionali.



Tabella 4 - Passaggi di qualifica/posizione economicalprofilo del
personale atempo indeterminato e dirigente

COMPARTO ......... ANNO 2007

|Tabella 4 - Passaggi di qualifica/ posizione economica/ profilo del personale atempo indeterminato e dirigente nel corso dellanno I

NUMERO DI DIPENDENTI
ENTRATI in: qualifica/posizione economica/profilo

USCITI da:
qualifica/ posizione Codice TOTALE
economica/profilo uscim

TOTALE ENTRATI

(a) personale a ttmpoindeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.:fipografico chimico,edile, metalme ccanico,portierato, ecc.)

abella 4 carattere generale

La Tabella 4 richiede informazioni relative alla mobilita interna (all’ Istituzione) del personale rilevato

nella Tabella 1, in seguito a passaggi da una qualifica/posidone economica/profilo all’altra, definiti nel
corso dell’anno 2007, anche se in base a concorso pubblico.

L’informazione ¢ richiesta per singola qualifica/posizione economica/profilo di provenienza e di
nuovo inquadramento.

I passaggi da rilevare sono quelli intervenuti di fatto dall’1l.12007 al 31122007
indipendentemente dallaloro decorrenza giuridica ed economica. Si fa riferimento, quindi, alla data
di adozione del provvedimento del’inquadramento nella nuova qualifica. Cio significa che un passaggio

avvenuto al'inizio del 2008, con decorrenza, ad esempio, 01.05.2007, non va rilevato nel conto annuale
2007, ma solo in quello del 2008.

Per il personale interessato a piul passaggi nel corso dell’anno, vanno rilevati tutti i singoli
passaggi.

Va rilevato come passaggio anche Iassunzione di incarico dirigenzale presso 1'Istituzione di
appartenenza del dipendente, a tal fine collocato in aspettativa (come, ad esempio, l'incatico conferito con
contratto a tempo determinato ai sensi dell’art. 19 comma 6 D. Lgs. n. 165/200% Tincarico di direttore
amministrativo presso le Universita, ecc.).




Si sottolinea la necessita della corretta compilazione della Tabella 4 e dell’esatto inserimento nel
sistema SICO dei corrispondenti dati. Negli anni precedenti sono stati riscontrati numer osi
errori che hanno determinato ritardi nella definizione e pubblicazione dei dati.

Tra gli errori piu frequenti si segnalano:

passaggi notevolmente superiori al totale del personale presente nella qualifica interessata ai passaggi
stessi;

passaggi da qualifiche “alte” a qualifiche “basse”.

Per eliminare gli eventuali errori della Tabella 4 ¢ possibile utilizzare la funzione ‘Riepilogo’ ovvero la

stampa pdf con il dettaglio dei “passaggi” inseriti che si ottiene attraverso le apposite funzioni poste
all'interno della schermata SICO (cfr. “Informazioni operative”).

Controllo dei dati presenti nella Tabella 4

Nella tabella ¢ gia predisposto i calcolo per la sommatoria delle unita di personale presenti nelle singole
colonne e nelle singole righe.

Nel foglio di lavoro “Squadratura 4” ¢ presente la Tavola di controllo degli nsciti dalla gualifica di Tabella 4 che
consente di verificare se in ciascuna qualifica (senza distinzione per sesso), siano state indicate in uscita un
numero di unita superiore alla consistenza calcolata sulla base dei presenti al 31.12.2006 e dei movimenti
intervenuti nell’anno 2007 per cessazioni, assunzioni e passaggl di qualificain entrata.

Qualora vi sia stata una modifica nella struttura delle qualifiche nella rilevazione 2007 rispetto a

quella del 2006 non si dovra tenere conto dell’eventuale errore segnalato nel foglio Squadratura 4
del kit excel.

L’errore evidenziato nella tavola di controllo va necessariamente corretto prima dellinserimento det dati
in SICO per evitare la seguente segnalazione:

ANOMALIE COMUNICATE D AL SISTEMASICO

squadratura 4: gli “Usciti” dalla qualifica/profilo/posizione economica sono superiori al risuttato del seguente
algoritmo: “Presenti al 31.12.2006” di Tabella 1 del Conto 2006 — “Cessati” di Tabella 5 del 2007 + “Assunti” di
Tabella 6 del 2007 + “Entrati nella qualifica” di Tabella 4 del 2007.

Tabella 4 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Va rilevato come passaggio Passunzione di incarico dirigenziale presso I'Istituzione di appartenenza del
dipendente collocato in aspettativa (incatico di direttore amministrativo e di direttore sanitafio; incarico
conferito ai sensi dellart. 15-septies, commi 1 e 2, del D. Lgs. n. 502/92 e successive modificazioni).

Regioni ed autonomie locali

Va rilevato come passaggio I’assunzione di incarico dirigenziale o di “collaboratore a tempo

determinato” ai sensi del’art. 90 del D. Lgs. n. 267/2000, presso I'Istituzione di appartenenza del
dipendente, a tal fine collocato in aspettativa.

Nel caso in cui nel corso del 2007 sia stata effettuata una ricostruzione di carfiera ad un dipendente di
ente locale a seguito di un giudicato, va rilevato il relativo passaggio nella Tabella 4. 1l sistema dara,




ovviamente, una segnalazione di un possibile errore (nel caso di regressione di qualifica) che I’ente potra
giustificare nelle note del conto annuale.

Scuola

Per il personale docente 1 passaggl da indicare nella Tabella 4, debbono essere intesi come passaggi tra
ruoli diversi allinterno dello stesso Comparto.

Corpi di Polizia
Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell’anno 2007, ivi compresi

quelli relativi al personale sprovvisto di rapporto d’impiego (quali, ad esempio, gli eventuali passaggi da
carabinieri/finanzieti/agenti ausiliai nelle qualifiche/gradi del personale a tempo indeterminato).

Forze Armate

Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell’anno 2007, ivi compresi
quelli relativi al personale sprovvisto di rapporto d’impiego (quali, ad esempio, gli eventuali passaggi da
volontario in ferma breve/prefissata nei gradi del personale a tempo indeterminato).

Agenzie Fiscali

Nel caso di confefimento dell'incarico di reggenza nel corso dell’anno 2007, al personale appartenente alla
Terza Area va tlevato il relativo passaggio di qualifica. Nel caso di cessazione dell’incarico, il passaggio
dovra essere effettuato dalla qualifica Terza area con incarico dirigenziale provvisorio” alla qualifica
relativa alla Fascia di appartenenza prima del confeimento, a meno di eventuali passaggi di qualifica
intervenuti all'interno della Terza Area, durante ’espletamento dell’incarico.



Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente
cessato dal servizio nel corso dell’anno

COMPARTO..... ANNO 2007
Tabella 5-Personale atempo indeterminato e personale dirigente cessato dal servizio nel corso dell'anno I
NUMERO DI DIPENDENTI
T iz ica/profile | Cod Per limitidi eta Dim issioni Passaggi ad atre Passaggiper Altre cause TOTALE
qualificap osizion e eco nomica/profi " Amministrazioni (*) esternalizzazioni
Uom ni Donne Uomini Donne Uomini Donne Uom ni Donne Uomini b nne Uomini Donne
TOTALE| T T

() Escluso il personale comandato e quello fuori ruolo

Tabella 5- Istruzioni di carattere generale

La Tabella 5 richiede informazioni sul numero di cessazioni dal servizio dei dipendenti con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e dei dirigenti rilevati in Tabella 1, intervenute nel corso del 2007.

Restano esclusi (con riferimento a quanto precisato nelle istruzioni generali della Tabella 4) i1 dipendentt ai
quali sia stato conferito Iincarico dirigenziale presso I’ Istituzione di appartenenza. In caso di assunzione

di incafico presso altra Istituzione il dipendente collocato in aspettativa, va milevato nella Tabella 5 fra 1
cessati per “Altre cause”.

Le cessazioni avvenute nel corso dell’anno, dal 1° genmio al 31 dicembre induso, vanno indicate per
qualifica distintamente per uomini ¢ donne nelle colonne relative alle singole cause.

Si rammenta che la cessazione del dipendente avvenuta in data 31122007 (ultimo giorno di
lavoro), deve essere rilevata nel conto annuale 2007 e, conseguentemente, la stessa unita non dovra
risultare nella tabella 1 trai presenti al 31.12.2007 e nelle tabelle ad essa correlate (Tabelle 7, 8,9 e 10).

Per limiti di eta

In tale colonna vanno indicate le unita cessate per sopraggiunti limiti di eta previsti dalla legge ai fini
dell’acquisizione del diritto al pensionamento.

Dimissioni (con diritto a pensione)

Nella colonna vanno indicate esclusivamente le cessazioni con diritto a pensione (per anzanita
contributiva, per inabilita, per decesso con diritto dei superstiti a pensione di reversibilita).

Passaggi ad altre amministrazioni

Nella colonna vanno silevati i passaggi di personale:
e cffettuatiin base alle disposizioni recate dal capo 111 del D. Lgs. n. 165/2001 (att. 30 e ss.)

e e unita transitate, nel corso dellanno di rilevazione, ad altra amministrazione in seguito alla
trasformazione giuridica dellente di provenienza dovuto ad accorpamento ovvero sdssione. In



tal caso I'lstituzione di destimazione dovma rilevare le unita accolte nella tabella 6 colonna
“Provenienti da altre amministrazioni”

e cventuali passaggi ad altre amministrazioni avvenuti in base alla legge 59/97 (la relativa colonna
presente nella rilevazione precedente ¢ stata eliminata)

Passaggi per esternalizzazioni

In corrispondenza di tale nuova causale vanno riportate le unita che sono effettivamente cessate a
seguito di processi di esternalizzazione di servizi da parte dell’ente ai sensi dell’art. 31 del Decreto
legislativo 165/2001. Per il comparto Entilocali si far rifeimento alle norme contenute nel Titolo V del
Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267 "Testo unico delle leggi sull'ordinamento degli entilocali"

Altre cause

Nella colonna vanno tilevate tutte le altre cessazioni che non danno luogo ad erogazione di prestazioni
pensionistiche.

Nella stessa colonna, vanno filevat altres:
1 dipendenti passati per concorso ad altra amministrazione, ancorché collocati in aspettativa durante il

periodo di prova,

1 dipendenti a tempo indeterminato che hanno stipulato un contratto di lavoro con altra
amministrazione per assunzione di incarico dirigenziale a tempo determinato (es.: ai sensi dell’art. 19
comma 6, D. Lgs. n. 165/2001), ancorché collocati in aspettativa perla durata dell’incarico).



Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente
assunto in servizio nel corso dell’anno

COMPARTO..... ANNO 2007
Tabella 6 - Personale atem po indeterminato e personale dirigente ass unto in servizio nel cors o dellanno I
NUMERO DI DIPENDENTI
qualifica/p osiz economica/profilo Cod. Am ministrazioni () precar Procedure concorsuali Alre cause TOTALE
Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne
— — — — — — — —(—
TOTALE|

(*) Esclusoilpersonale comandatoe quello fuori ruolo

Tabella 6 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 6 riporta le informazioni relative ai dipendenti assunti con rappotto di lavoro a tempo
indeterminato e a quelli con qualifica difigenziale nel corso dell’anno 2007. Si illustrano i seguenti casi
particolari.

Prov enienti da altre Amministrazioni

Vanno rilevati 1 dipendenti che entrano nel’amministrazione a seguito di processi di mobilita attivati ai
sensi del capo 111 del D. Lgs. n. 165/2001 (artt. 30 e ss.).

Vanno altresi indicate in tale colonna, le unita provenienti dalle altre amministrazioni n base alla legge
59/97. Larelativa colonna presente nella rilevazione 2006 ¢ stata eliminata.

Procedure stabilizzazione precan

Tale causale accoglie il numero delle unita di personale effettivamente assunte a tempo indeterminato nel

corso dell’anno 2007, a seguito del raggiungimento dei requisiti utili per la procedura di stabilizzazione di
cui alle Leggi finanziaria 2007.

Procedure concorsuali

Va rilevato in tale colonna i personale assunto mediante avviamento degli iscritti nelle liste di

collocamento per le qualifiche e profili per i quali ¢ richiesto i requisito della scuola dell’obbligo (att. 35,
comma 1, lettera bdel D. Lgs. n. 165/2001.

Se, invece, si tratta di assunzioni obbligatorie per chiamata numerica degli iscritt nelle apposite liste di
collocamento o nominativa (art. 35, comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001), le relative unita debbono rilevate
nella colonna “Altre cause”

Altre cause

Vanno rilevati in questa colonna i dirigenti assunti con contratto a tempo determinato anche se collocati
in aspettativa presso altre amministrazioni, le riammissioni in setvizio, ecc.



Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente
distribuito per classi di anzianita di servizio al 31 dicembre

COMPARTO.........

ANNO 2007
Tabela 7 . Personale atempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di anzanita di servizio al31 dicembre l
NUMERO DI DIPENDENTI
QualificaP osiz.economi ca/Profilo Cod. tm0e5anni ftma6e10anni| ra11e15anni fra16 e 20 amiftra21 e 25 anni tra 26 e 30 anni |tra 31e 35 amifjtra 36 e 40 anni 41edftre TOTALE

U D u D u D U D U D u D u D u D U D u D

TOTA LEI

abell Istruzioni di carattere generale

La Tabella 7 rileva, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale presente al
31.12.2007 di Tabella 1, distinto per sesso, secondo le fasce di anzianita riportate.

Si precisa che Panzianita da considerare non ¢ quella maturata nella qualifica di appartenenza, ma quella
complessivamente riferita ai servizi prestati alle dipendenze di pubbliche Amministrazioni, con
esclusione degli anni fiscattati ai fini pensionistici o di buonusdta.

11 servizio prestato con rappotto di lavoro a tempo determinato (ovvero non di ruolo) va computato solo
se utilizzato quale anzianita pregressa nel rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

Il personale va inserito nelle fasce di anzanita secondo il seguente criterio: nella prima colonna il

personale con anzianita da zero fino a 5 anni 11 mes e 29 giorni, nella seconda colonna quello con
anzianita da 6 anni fino a 10 anni 11 mesi e 29 giorni, e cosi via.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso,
dovra coincidere con ’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2007”.

Controllo dei dati presenti nella Tabella 7

Per la verifica dei dati della Tabella 7, pima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle
istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sullutilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2007
rilevat nelle Tabelle 1, 7, 8 ¢ 9 che consente di verificare eventuale presenza di errori che comporterebbero
la segnalazione da patte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

ANOMALIE COMUNICATE D AL SISTEMASICO

Squadratura 2 i “Presenti al 31.12.2007” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono cor
quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.




Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente
distribuito per classi di eta al 31 dicembre

COMPARTO ......... ANNO 2007
|Tabe||a 8- Personde a tempo indeteminato epersonade diiigente distribito per classidieta d 31 dicembre |
NUMERO DI DIPENDENTI
q uali fica /po siz. eco no mi ca/p ro filo Cod. finoa19 anni ftra20e 24amni tra 25¢ 29 amifftra 30 34 anni tra 35e 39 anniitrad0ed4anni tra 45¢ 49 amni|tra50e54anniftra 55e 59 anni tra60e64anni 65eoltre TOTALE
y 5 y 5 y 5 u ) ) )
Tomarg ] ] ] ] ] ]

abella 8 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 8 richiede I'informazone relativa alla distribuzione del personale presente al 31.12.2007 per
classi di eta.

Occotre indicate per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale, alla data del 31
dicembre 2007, distinto per sesso, secondo le classi di eta riportate nella tabella.

L’inserimento in una classe dovra essere effettuato considerando T'eta in anni compiuti alla data del 31
dicembre 2007.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso,
dovra coincidere con ’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2007”.

Controllo dei dati presenti nella Tabella 8

Per la verifica dei dati della Tabella 8, prima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle
istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sullutilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2007
rilevat nelle Tabelle 1, 7, 8 ¢ 9 che consente di verificare eventuale presenza di errori che comporterebbero
la segnalazione da patte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Squadratura 2 i “Presenti al 31.12.2007” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono cor
quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.




Tabella 9 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente
distribuito per titolo di studio posseduto al 31 dicembre

COMPARTO .........

ANNO 2007
TABELLA 9 - Personale dipendente atempo indeterminato e personale dirigente distribuito per titolo di studio posseduto al 31 dicembre I
mALLA SCUOLA SPECI ALUZZAZIO NE
qua lifica /o osiz.e conomica/profilo Cod. DELL'OBB GO UC. MEDIA SUPERIORE LAUREA POST LAUREA TOTAE
Uo mini Dome Uomini Donne Uomini Donne Uomini Domne Uomini Domne

TOTALE| I I |

abella 9 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 9 dleva per ogni profilo, qualifica/posizione economica/profilo il numero di unita al
31.12.2007 con riferimento al titolo di studio posseduto.

Al fini della corretta compilazione della presente tabella si precisa che:

va indicato un solo titolo di studio corrispondente al piu alto posseduto dal dipendente;

nella colonna “Licenza media superiore” non vanno ricompresi i corsi di studio di durata inferiore a 4
anni;

il titolo di studio cosiddetto laurea breve va ricompreso nella colonna “Laurea’”;

per specializzazione postdaurea si intende il conseguimento, successivo alla laurea, di diplomi
individuati come tali nei corsi ufficali universita.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso,
dovra coincidere con ’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2007”.

Controllo dei dati presenti nella Tabella 9

Per la verifica dei dati della Tabella 9, prima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle
istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sullutilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2007
rilevat nelle Tabelle 1, 7, 8 ¢ 9 che consente di verificare eventuale presenza di errori che compotterebbero
la segnalazione da parte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Squadratura 2 i “Presenti al 31.12.2007” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono cor
quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.




Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in
servizio al 31 dicembre distribuito per regioni e all’estero

COMPARTO ANNO 2007
cescccnns
ITabe"a 10 personale in servizoal31 dicembre distribuito per Regioni e allestero. I
NUMERO DI DIPENDENTI
qualifica/posiz. economi ca/profilo cod. ESTERO ABBRUZZO BASILICATA CALABRIA CAMPANIA EMILIA FRIULIVENEZIA LAZO LIGURIA

ROMAGNA GIULIA
Uomini Daine Uomiti Dome Uomiri Donre Uomini Donne Uomini Dome Uomii Donre Uanini Donre Uomini Daine Uomiti Dome |

TOTALE

Tabella 10 - Istruzioni di carattere generale

T T o T ~ Rt e
La Tabella 10, della quale si riporta una sola sezione, rappresenta la distribuzione, per regione e all’estero,
di tutto i personale dirigente e non dirigente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato
effettivamente in setvizio al 31.12.2007, ivi compreso il personale in posizione di comando e fuori
ruolo proveniente da altre Istituzioni, mentre va escluso il proprio personale in analoghe
posizioni di comandoe fuoriruolo presso altre Istituzioni.

IMPORTANTE

Nelle due colonne: “Provincia autonoma di Trento” e “Provincia autonoma di Bozano” andra inserito il personale la cui
sede di servizio si trova, rispettivamente, nel territorio delle due province. |l personale dell'ente Regione Trentino Alto Adige
dovra, convenzionalmente, essere comunicato nella colonna “Provincia autonoma di Trento”.

Il personale in sospensione cautelare va considerato, comunque, presente nell'ultima regione presso la
quale ha prestato servizio.

La presente tabella NON va compilata dalle seguenti Istituzioni a prescindere dal contratto
applicato:

Comuni;

Unioni di Comuni;

Province;

Comunita montane;

Camere di Commercio;

Aziende di promozione turistica;

Ex Istituti Autonomi Case Popolari;

Consorzi, associazioni e comprensori tra comuni, province e comunita montane;
Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex IPAB);
Autorita di bacino, ai sensi dellalegge 21.10.1994, n. 584;
AS.L./AO,;

ARPA (Agenzie per la protezione dellambiente),




Aziende Ospedaliere Universitarie.
Dalla compilazione della Tabella 10 ¢ altresi esclusa I’Agenzia Regionale dei Segretari degli enti locali
delle Valle d’Aosta.

Per tali tipologie di enti SICO provvede automaticamente ad inserire, nella Regione di appartenenza
dell’Jstituzione, 1l personale in setvizio al 31.12.2007 tenendo conto della tabella dei comandati.

Controllo dei dati presenti nella Tabella 10

Nel foglio di lavoro “Squadratura 3” ¢ presente la Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2007 rikevati nelle
LTabelle 1 ¢ 3 con i present rilevats in Tabella 10 che, per le Istituzioni tenute all'invio della Tabella 10, effettua
un controllo per qualifica e separatamente per 1 due sessi. Tale controllo consiste nel confronto delle unita
di personale comunicate in Tabella 10 con quelle presential 31.12.2007 dichiarate in Tabella 1 ridotte per
il personale comandato e fuori ruolo presso altre Istituzioni ed aumentate del personale comandato e
fuori ruolo da altre Istituzioni.

Anche in questo caso, 'esposizione nella Tavola di coerenga di tutti 1 dati che partecipano al controllo
facilitera il compito delle Istituzioni nella ricerca e nella correzione dell’eventuale errore.

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Squadratura 3: il numero delle unita comunicate nell'ultima colonna “Totale” della Tabella 10 di ciascune
qualifica/prdfilo/posizione economica, distinto per sesso, non corrisponde alla somma algebrica dei presenti al
31/12/2007 di Tabella 1, ridotti dei comandati e fuori ruolo in uscita dall’lstituzione che rileva e maggiorati dei
comandati e fuori ruolo in entrata da altre Istituzioni.

abella 10 - Istruzioni specifiche di comparto

Corpi di Polizia e Forze Armate

Nella colonna “Personale all'estero” va indicato, esclusivamente, il personale assegnato all'estero per il

quale I’ Amministrazione corfisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge
838/73.

Ovviamente, tale personae non va considerato come personale comandato/distaccato e
conseguentemente, non va rilevato nella Tabella 3.

b

II personale inviato nelle missioni internazionali dovra essere rilevato, esclusivamente, in base alla propria
sede di servizo sul territofio nazionale.




Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel

corso dell’anno
COMPARTO.....

TABELLA 11 - Numero gorni d asserza del personae in servizio nel corso dellanmo I

ANNO 2007

NUMERO GIORNI DI ASSENZA

'ASSE NZE RETRIBU TE PER
MATERN ITA',CONGEDO A LTRIPE RVESS IED A SSENZE
PARENTA LEE MALATTIA RETRIBUITE
FIGLI

ASSEN ZEP ERMALATTA
RETRIBUITE

ALTRE ASSENZE NON
RETRIBUITE

qualifica/ posiz.e conomica/ profilo Cod. FERIE LEG GE 10492 SCIO PERI TOTALE
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La Tabella 11 rileva per ogni qualifica/posidone economica/profilo le giornate di assenza effettuate dal
personale in servizio nel corso dellanno 2007 distintamente per uomini e donne e per le diverse tipologie

di assenza, tenendo conto delle seguenti precisazioni:

e e assenze del personale comandato e collocato fuori ruolo non vanno comunicate
dallamministrazione di appattenenza, ma soltanto da quella di destinazione;

e non vanno rilevate le assenze relative al personale a tempo determinato, in formazione lavoro,
lavoro interinale e LLSU;

e iriposi compensativi per ore di straordinario non retribuite non vanno rilevati come assenze;

e vanno rilevate anche le assenze del personale cessato durante 'anno 2007, con rifeimento al
periodo in cui ha prestato servizo;

e le assenze cffettuate dal personale interessato ai passaggi di qualifica nel corso dellanno
2007, vanno imputate alle diverse posizioni economiche (di pattenza e di arrivo) rivestite durante
I'anno stesso;

e le giornate di assenza del personale in part-time orizzontale e verticale vanno rapportate alla
petcentuale e/o giornate di partt-time come da precise indicazdoni riportate nell’Allegato 2 al
punto ©) del paragrafo Esemplificaziont,

Per la cotretta determinazione del numero delle giornate di assenza si rimanda a quanto indicato
all’interno dell’Allegato 2 alla presente Circolare, contenente la Nota metodologica ed i Prospetti
di riferimento per ciascun comparto di contrattazione ai fini del il calcolo dei giorni di assenza,
definiti sulla base delle direttive Eurostat per la determinazione dell’Indice del costo del lavoro
orario per il settore del Pubblico Impiego (Reg. CE n.450/2003).

Si llustrano di seguito le diverse tipologie di assenza previste all'interno della tabella da rilevare :
Ferie

Vanno conteggiati soltanto i giorni effettivamente goduti nellanno 2007 anche se si riferiscono ad anni
precedenti, inclusi i giorni per Festivita soppresse



Assenze per malattia retribuite

Vanno rilevate esclusivamente le assenze retribuite, anche parzialmente, per malattia. Il numero dei giorni
va conteggiato con riferimento soltanto ai giorni lavorativi compresi nel periodo di malattia,
escludendo pertantoi giorni festivi e quelli nonlavorativi.

Analogamente, nel caso di part-time verticale, debbono essere conteggiati i gorni di assenza che
coincidono coni giornilavorativi (cfr. Allegatio 2 § Esemplificazioni lett. ¢).

Legge 104/92

Vanno rilevate in tale categoria le assenze effettuate per I’assistenza alle persone diversamente abili
fruite ai sensi della Legge 5.02.1992, n. 104. Se il permesso ¢ fruito in termini di ore giornaliere, queste
vanno cumulate e opportunamente trasformate in numero di giorni secondo quanto precisato
nell’allegato 2 (cfr. § Esemplificazioni lett. d).

Assenza retribuita per maternita, congedo parentale e malattia dei figli

Vanno rilevate in tale categoria tutte le assenze retribuite effettuate ai sensi della D. Lgs. n.151/2001
per:

Interdizione anticipata per maternita,

Congedo di maternita;

Congedo di paternita;

Congedo parentale;

Riduzione oraria per lallattamento, opportunamente ricondotta a giorni secondo quanto precisato
nell’allegato 2 (cfr. § Esemplificazionilett. d).

Assenza per malattia dei figli fino a 8 anni di eta.

Altri permessi e ed assenze retribuiti

E’ una voce residuale in cui vanno indicate tutte le altre assenze retribuite, anche parzalmente, non
rientranti nelle due nuove categorie precedenti:

I’assenza per congedo matrimoniale
assenza per mandato organi elettivi/esecutivi (D. Lgs. n. 267 /2000)

assenza per distacco/permesso sindacale

assenza per infortunio sul lavoro

permessi retribuiti per partedpazione a concorsi od esami, lutti per coniuge, parenti entro i secondo
grado ed affini di primo grado, donazione sangue, svolgimento funzioni elettorali, etc....

Scioperni

Le ore di assenza per sciopero vanno rappottate a giorni considerando la durata oraria della giornata

lavorativa fiportata per singolo compatto nei Prospetti di riferimento di cui all’ Allegato 2.

Altre assenze non retribuite

Vanno individuate tutte le altre assenze non rettibuite (per aspettativa, per malattia, etc...).

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Incongruenza 7 A partire dalla rilevazione 2007, il sistema verifica che a fronte di assenze rilevate per ciascuna
qualifica in Tabella 11 (giorni di assenza) siano state rilevate le corrispondenti unita di personale alternativamente in
Tabella 1 (personale a tempo indeterminato), in Tabella 3 (con riguardo al solo personale esterno al’Amministrazione
comandato/distaccatof uori ruolo), in Tabella 4 (passaggi di qualifica), in Tabella 5 (personale cessato).




Tabelle per la rilevazione dei dati di spesa

Nelle Tabelle 12, 13 e 14 vanno rilevate le spese di personale effettivamente sostenute nel corso dellanno
2007 dall Istituzione che invia i dati del conto annuale.

Qualora I'Istituzione corrisponda al personale dipendente emolumenti rimborsati successivamente da
altre Istituzioni, la relativa spesa va comunque rilevata nelle Tabelle 12 e 13 e le somme rimborsate a tale
titolo nell’'anno 2007 vanno indicate in Tabella 14 nei “Rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni per spese
di personale”. L’ Istituzione alla quale fa carico questa spesa, ne indichera il relativo importo unicamente
nella Tabella 14 nelle “Somme fimborsate alle amministrazioni per spese di personale”.

Tutti gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per
difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e, per eccesso, in presenza di impotti con cifre
decimali da 50 a 99.

Si rammenta che, come negli anni precedenti, gli importi comunicati nelle Tabelle 12, 13 e 14 riguardano
le spese sostenute nel 2007 secondo il criterio di cassa.

Fanno eccezione le Aziende ed Enti del Setvizio Sanitario Naziomale che, a partire dalla rilevazione
dell’anno 2001, inviano i dati di spesa in termini di competenza economica e con le modalita indicate

nelle istruzioni specifiche.

Le spese per le retribuzioni al personale dipendente rilevate nelle Tabelle 12, 13 e 14 (in quest’ultima
tabella con rifeimento alle vod: ‘Rettibuzioni del personale a tempo determinato”, “Retribuzioni del
personale con contratto di formazione e lavoro”, e “Compensi al personale addetto ai lavori socialmente
utili”), vanno indicate al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a carico del
dipendente.

Gli oneri riflessi a carico dell' Istituzione che invia 1 dati (contributi, IRAP, ecc) relativi alle spese per
retribuzioni al personale, debbono essere comunicati nella Tabella 14, nei campi “Contributi a carico
dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie” (cod. P055) e “IRAP” (cod. P061).



Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere “stipendiale”
corrisposte al personale in servizio

COMPARTO. .........

ANNO 2007
Tabella 12 - oneriannui per voci retributive a carattere "stipendiale" corrisposte al personale in servizio (*) l
VOCI DI SPESA
NUVERO D! NDENNTA |RiA/PROGR] o | ARRETRATI | ARRETRATI D:;%ﬁﬁ?'m TOTALE
q ualifica/posiz.econo micaprofilo Cod. | uensima(e) STPENDIO INTEGRATVA| ECONOMICA | U iy ANNO ANN ASSENZE | [(23+4+5+6+7
SPECIALE | DIANZIANITA CORRENTE | PRECEDENTI i 8)
RITARDI, ECC.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

TOTALE]
(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. ciroolare: ' stuzionigenerali e specifiche d camparto”)
(**) il numero delle mensilita va espresso con 2 cifre decimali (cfr.circd are: "istruzioni generdie spedfiche dicomparto ")
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La Tabella 12 richiede informazioni sul trattamento economico di carattere fondamentale e s riferisce al
solo personale in setvizio nel corso del 2007.

Le spese relative al personale cessato prima del 2007 vanno inserite nella Tabella 14, campo “Altre
spese”— cod. L110.

Le spese delle singole colonne non devono comprendere 1a 13” mensilita e le altre mensilita aggiuntive
della stessa natura, in quanto rilevate complessivamente nell’apposita colonna “Tredicesima mensilita”.,

Nella Tabela vanno rilevate le spese sostenute nel corso del’anno 2007 per ciascuna qualifica/posizione
economica/profilo per il tempo di permanenza nella stessa, indipendentemente dalla decorrenza
economica o giuridica. In patticolare, in caso di passaggio di qualifica/posizione economica/profilo
avvenuto in corso d’anno, la spesa relativa al personale interessato va frazionata e cosi pure il numero
delle mensilita (cedolini) liquidate, in relazione al tempo di permanenza nelle diverse qualifiche rivestite.
Nella colonna “Arretrati anno corrente”, nella posizione economica di destinazione, dovranno essere
indicati gli eventuali importi corrisposti a titolo di arretrati per uno o piu mesi dello stesso anno 2007 per
effetto di una diversa decorrenza economica rispetto a quella dell'effettivo inquadramento.

Colonna 1 — “Numero di mensilita” (cedolini di stipendio)

Va indicato, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il numero delle mensilita (cedolini)
liquidate nell’anno per stipendi, con esclusione di quelle relative a sola 13" mensilita ¢ mensilita
analoghe ovvero a sole competenze arretrate e/o accessorie.

Il numero delle mensilita daindicare nella colonna 1va espresso con 2 cifre decimali.

Stante 'importanza del’informazione relativa al numero delle mensilita per I'elaborazione dei dati di
spesa, si raccomanda di attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

per un dipendente che ha percepito lo stipendio per un anno intero, a tempo pieno, vanno indicate 12
mensilita



qualora siano stati emessi cedadlini per un numero di giorni lavorativi inferiore o superiore alla
mensilita, il conteggio degli stessi deve essere effettuato rapportandoli al pefiodo retribuito. Pertanto,
se un dipendente ha percepito lo stipendio per meno di un anno, a tempo pieno, il numero dei cedolini
corrispondera al numero dei mesi interi e all’eventuale frazione di mese corrisposta (ad esempio, nel
caso di emissione di 7 cedolini, di cui 6 per corrispondenti mesi interi ed 1 per 15 giorni, va indicato
0,50 nella colonna “Numero mensilita”).

per 1 dipendenti in posizione di part-time il numero delle mensilita va rapportato alla percentuale di
part-time secondo gli esempi riportati nel glossario sotto la voce part-time;

nel caso in cui 'importo pagato in un mese corrisponde a piu mensilita intere (senza dar luogo ad
arretrati) va riportato il numero di mensilita retribuite.

nel caso in cul con un solo cedadlino sia stato pagato anche il conguaglio di precedenti stipendi, va
indicata una sola mensilita. In tal caso il solo importo relativo al conguaglio va rilevato nella colonna
“Arretrati anno corrente”’, se trattasi di emolumenti relativi all’anno di rilevazione, ovvero nella
colonna “Arretrati anni precedent’” se si riferisce ad anni precedenti a quello di rilevazione.

nel caso di erogazione di una parte della retribuzione (come ad es. nel caso di astensione facoltativa
per maternita), i1 numero delle mensilita da indicare deve corfispondere al valore economico delle
mensilita stesse per il periodo in cui la retribuzione ¢ stata erogata in misura parziale. Pertanto, nel
caso di retribuzione erogata nella misura del 30% della retribuzione complessiva normalmente
percepita, dascuna mensiita sara pat a 0,30. Nel caso in cui la riduzione della retribuzione al 30% si
riferisce solo ad alcuni giorni e non all’intero mese, il calcolo della mensilitava effettuato come segue:

Esempio

15 gg. percepiti al 30% e 15 gg. percepiti per intero = (15/30 *0,30+15/30*1)= 0,65

Colonna 2 - “Stipendio”

L’importo stipendiale tabellare o iniziale da inserire in tale colonna, deve considerarsi
proporzionale al numero delle mensilita nel caso di erogazione di una parte della
retribuzione (part-time, erogazione di retribuzione ridotta per astensione facoltativa ovvero
per superamento del periodo di malattia consentito dalle norme contrattuali vigenti)

La spesa annua da considerarsi ¢ quella per stipendio tabellare o iniziale con esclusione della quota

corrisposta a titolo di 13™ mensilita o altra mensilita aggiuntiva della stessa natura. Il termine
“tabellare” si rifefisce allo stipendio individuato dai rispettivi contratti nazionali di lavoro per
ciascuna qualifica/posizione economica (Regioni ed Autonomie locali, Ministeti, Enti pubblid non
economici, Agenzie fiscali, Universita - personale non docente, ecc.).
II termine “iniziale” si riferisce al solo personale il cui stipendio base ¢ suscettibile di progressione
automatica per classi e scatti di anzianita (magistrati, professori universitati, dirigenti dei Corpi di
polizia, delle Forze armate ecc) o per altri automatismi quali: le posizioni stipendiali (per il
personale del comparto Scuola e AFAM), le fasce retributive (per il personale del comparto
Sanita e dei Vigili del Fuoco) e le fasce stipendiali (per i Ricercatori del comparto Ent di ricerca).
Per le suddette categorie di personale, in questa colonna va riportata esclusivamente la spesa per
stipendio iniziale mentre, nella successiva colonna “RIA/progressione economica di anzianita”, va
rilevata la quota di stipendio dovuta ad anzianita.

La spesa eventualmente sostenuta per indennitd di vacanza contrattuale va inserita nella voce
stipendio se riassorbita in corso d’anno in seguito all’applicazione del contratto collettivo. Per i
comparti, settori o categorie di personale per i quali nel 2007 ¢ stata corrisposta I'indennita di
vacanza contrattuale la relativa spesa va rilevata nella specifica voce o nella colonna “Altre
indennita” della Tabella 13 ove questa non sia presente.

Gli assegni ad personam non debbono essere inseriti in alcuna delle voci di spesa della Tabella 12,

ma vanno comunicati nell’apposita colonna di Tabella 13, o, in mancanza di quest’ultima, nella
colonna cod. S999 “Altre indennita”.



Il pagamento di ferie non godute per il personale cessato dal servizio nell'anno 2007 va rlevato nella
colonna “Altre indennita” di Tabella 13, qualora non sia possibile distinguere le singole voci che lo
compongono per Iinsefimento nelle specifiche colonne “Stipendio”, “R.I.A./progressione economica di
anzianita”, “LLS.”. Per il personale cessato dal setvizio precedentemente all’anno 2007, tali spese vanno
inserite in Tabella 14, voce “Altre Spese”, cod. L.110.

Colonna 3 - “Indennita integrativa speciale”

La spesa per L1.S., o emolumento analogo, va indicata con esclusione della quota corrisposta a titolo di
13" mensilita che vainclusa nell’apposita colonna.

Per le categorie di personale per le quali il nuovo CCNL ha previsto il conglobamento dell’Indennita
Integrativa Speciale nella voce stipendio, la colonna non ¢ presente allinterno della tabella di
rilevazione (sia nel kit excel, sia nel sistema SICO), in quanto il relativo importo deve essere
considerato cumulativamente nella voce “Stipendio”. In tal caso, anche per ’eventuale qualifica
“Personale contrattista a tempo indeterminato” va osservato lo stesso criterio, ancorché il
relativo contratto di tipo privatistico non ha ancora provveduto al conglobamento del’Indennita
integrativa speciale.

Colonna 4 - “R.L.A./progressione economica di anzianita” (comprese le maggiorazioni della R.I.A. per
esperienza professionale)

Per ogni profilo, qualifica o posizione economica, va fiportata la spesa sostenuta per retribuzione
individuale di anzianita e per le maggiorazioni corrisposte a titolo di esperienza professionale.

Va indicata in tale colonna anche la spesa per classi e scatti di anzianita e analoghe voci rettibutive
riconducibili ad anzianita per le seguenti categorie di personale:

Per il personale dirigente delle FF.AA. e dei Corpi di polizia, per i Professori e Ricercatori universitari e

per 1 Magistrati va riportata la spesa per classi e scatti di stipendio;

Per il personale dei comparti Scuola e AFAM (docenti e non docenti, con esclusione del personale

dirigente) va riportata la spesa derivante dalla progressione economica di sviluppo professionale

(posizioni stipendiali);

Per il personale del comparto Sanita e dei Vigili del fuoco (personale non dirigente) va fiportata la

spesa per le fasce retributive;

Per i Ricercatori del comparto Enti di ricerca va riportata la spesa per le fasce stipendiali;

ATTENZIONE

In questa colonna non va indicata la quota di stipendio attribuita al personale non dirigente del comparto Regioni-
Autonomie locali a titolo di progressione economica orizzontale, in quanto la stessa deve essere comunicata, con
rif erimento a ciascuna posizione economica, nellavoce “Stipendio”, colonna 2.

Colonna 5 — “13” mensilita”

Va indicato per ogni profilo, qualifica o posizione economica, il totale di tutti gli emolumenti corrisposti
a titolo di 13™ mensilita o altre mensilita aggiuntive, per stipendio tabellare/iniziale, progressione
economica, indennita integrativa speciale, retribuzione individuale di anzianita, retribuzione di
posizione ed altre indennita eventualmente utili a tali fini.

Colonna 6 — “Arretrati anno corrente”
In tale colonna vanno indicate le spese per voci retributive di Tabella 12, relative ad uno o piti mesi
dello stesso anno 2007, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza nei seguenti casi:

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




quando siano stati corrisposti nella stessa mensilita di stpendio arretrati per rinnovo contrattuale e
non sia possibile, per motivi informatid, riportare sulle singole voci retributive interessate i relativi
importi.

Colonna 7 - “Arretrati anni precedenti”

Indicare ’'ammontare degli emolumenti corrisposti a titolo di competenze arretrate per anni precedenti
il 2007, a titolo di stipendio tabellare/iniziale, I.1.S., R.IA., progressione economica comunque
denominata, 13" mensilita. Gli arretrati corrisposti per altre voci retributive relative agli anni
precedenti il 2007 vanno rilevatiin Tabella 13 nell’apposita colonna.

Colonna 8 - “Recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi, ecc.”

In tale colonna, nel caso in cui le spese rilevate nelle voci stipendiali precedenti non siano gia
state decurtate degli eventuali recuperi con il previsto riproporzionamento del numero dei
cedalini, vanno riportate le somme (al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a
carico del dipendente) che siano state trattenute ai dipendenti per cause che comportano una
diminuzione del trattamento economico del dipendente (come per esempio aspettativa, ritardi,
scioperi). Tale colonna rappresenta una rettifica delle spese indicate nelle colonne precedenti.

Si ricorda che gli importi della colonna 8 vanno inseriti come tutti gli altri valori della tabella (e non

con il segno negativo) in quanto sara poi il sistema informativo a decurtarli dal valore complessivo
della tabella.

Colonna 9 - “Totale”
Riporta, per qualifica/posizione economica/profilo, la sommatoria delle spese fisse specificate nelle

colonne da 2 a 6, ridotta dei recuperi indicati nella colonna 7. Tale importo viene calcolato
automaticamente sia nelle tabelle excel che nel sistema S/CO.

Amministrazioni Statali

Alle Amministrazioni statali, le cui patrtite di stipendio per 'anno 2007 sono state amministrate dal sistema
informativo SPT - Service Personale Tesoro (riguardo ai seguenti contratti/istituzioni: Ministeti, Scuola,
AFAM, Vigli del Fuoco, Agenzie fiscali, Presdenza del Consiglio dei Ministr, Carriera prefettizia,
Carriera diplomatica, Carriera Dirigenziale Penitenzaria, Magistratura, Istituto agronomico d’oltremare,
Istituto superiore di sanita, Azienda per l'erogazioni in agricoltura), saranno fornite successivamente

istruzioni dettagliate sulle modalita di compilazione delle tabelle di spesa utilizzando i dati del suddetto
sistema informativo.

Controllo della spesa per stipendio indicata nella Tabella 12

Nel foglio di lavoro “Incongruenza 2 ¢ presente la Tavola di congruenza fra spesa media_annua di_stipendio
(Labella 12) e import stipendiak contrattuak che riporta i dati coinvolti nel calcolo effettuato da SICO per il
controllo della spesa di stipendio, determinando, quindi, il valore medio annuo sulla base delle mensilita
comunicate ed, infine, rapportando tale valore medio agli importi contrattualmente vigenti nell’anno
2007, riportati per comodita nella stessa tavola. Lo scostamento che ne deriva ¢ consentito, ai fini della
validita delle spese comunicate, fino al 5% (negativo/positivo). In tal caso, I'Istituzione deve vetificare
non soltanto la rispondenza degli importi inseriti nella colonna “Stipendio” ai valori di bilando, ma
anche la correttezza del calcolo del numero delle mensilita riportate nella specifica colonna (ad
esempio: personale in part-time).




ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Incongruenza 2 |l sistema segnala il caso in cui il valore medio annuo della colonna “Stipendio”, per ciascune
qualifica/posizione economica, superi lo scostamento previsto (+/- 5%) rispetto al valore unitario annuo (per 12 mesi
dello stipendio tabellare/iniziale vigente nell’anno 2007.

Incongruenza 5 |l sistema verifica che per ciascuna qualifica/posizione economica v alorizzata in Tabella 1 o in
Tabella 4 o in Tabella 5 siano state indicate mensilita (e quindi le spese stipendiali) in Tabella 12 o viceversa

Tabella 12 - Istruzioni specifiche di comp arto

Servizio Sanitario Nazionale

Le aziende e gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono comunicare i dati di costo del personale in
termini di competenza economica (v. scheda informativa n. 1, domanda 5) se adottata.

Secondo il principio della competenza economica, “Ieffetto delle operazioni e degli altd eventi aziendali
deve essere rilevato contabilmente ed attfibuito all’esercizo al quale tali operazioni ed eventi si riferiscono
e non a quelo in cui s concretizzano i relativi movimenti di numeratio (incassi e pagament)”. Le
Aziende, conseguentemente, debbono comunicare nel conto annuale 2007 i costi del personale che sono
ricompresi nel bilancio, nelle voa del conto economico, indipendentemente dall’avvenuto pagamento
delle medesime. Cio rende possibile la coerenza del conto annuale con il bilancio di esercizio delle
Aziende.

La quantificazione del costo per vod retributive nel conto annuale 2007 deve essere, quindi, effettuata
ricostruendo la competenza economica dell'esercizio 2007.

Gli arretrati per anni precedent sono quelli corrisposti al personale durante I'anno 2007, la cui
quantificazione ¢ stata resa possibile soltanto durante I'anno 2007 e, pertanto, usualmente collocati
all'interno delle sopravvenienze passive del conto economico aziendale in quanto non prevedibili o non
quantificabili negli eserczi precedenti.

Si ricorda che, in base al CCNL 19.04.2004 “comparto sanita” ed ai CCCCNNL 3.11.2005 “aree
dirigenziali” che hanno previsto il conglobamento dell'Indennita Integrativa Spedale nella voce stipendio,
il valore comunicato nella colonna “stipendio” dovra essere comprensivo dell’LLS.

Direttori generali

Le spese del trattamento economico attribuito a direttore generale, direttore amministrativo, direttore

sanitario e direttore del serviz sociali, nel caso di onnicomprensivita, vanno filevate cumulativamente
nella colonna “Stipendio” della Tabella 12 (DPCM 31.05.2001, n. 319).

Regioni ed Autonomie locali

Lo “stipendio tabellare” da indicare nella colonna 2, e di “progressione economica”, da inserire nella
colonna 4, per il personale non dirigente del comparto, si ribadisce che lo stipendio “tabellare” da
prendere a rifefimento per la spesa da indicare per dascuna qualifica/posizione economica per 'anno
2007 ¢ quello individuato nella Tabella C del contratto nazionale dilavoro per il biennio economico del 9
maggio 2006, di seguito fiportata, ancorché una quota di detto stipendio sia, secondo la previsione
contrattuale, a catico del fondo per 1a contrattazione integrativa..



Tabella C (nuov a retribuzione tabellare dal 31.12.2005) in euro per 12 mesi (inclusa lIS)

Posizioni 1 2 3 (%) 4 5 6 7
economiche
Categ. D 19.270,71 20.307,89 22.246,54 23.286.16 24.419,26 25.988,32
Categ. C 17.603,75 18.067,46 18.605,42 19.252.91 19.988,52
Categ. B 15.689,51 15.976,41 16.585,92 16.852,61 17.164,79 17.499,58 18.011,20
Categ. A 14.860,17 15.079,55 15.389,16 15.688,86 16.044,45

(*) Stipendio riferito alle posizioni economiche D3 e B3 (di accesso) ed alle posizioni economiche D3 e B3 (profili di
accesso D1 e B1)

Nella colonna 4 “R.LA. Progressione economica”, gli Enti dovranno srportare esclusivamente la
retribuzione individuale di anzianita in godimento dei dipendenti sulla base del congelamento delle classi e
scatti previsti dalla precedente normativa.

Segretari comunali e provinciali

Il Segretario comunale che presta servizio in vari Enti, a tal fine convenzionati, come gia predsato in
precedenza, va indicato nelle tabelle di organico del’Ente capoconvenzione. Questi rilevera anche il
relativo trattamento stipendiale nelle pertinenti tabelle di spesa. Gli altri Enti convenzionati che
eventualmente partecpano alla spesa stipendiale, con successivo rimborso, indicano la rispettiva quota di
pertinenza in Tabella 14 nella riga “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale” (cod.
PO71). Mentre, 1 Comune capoconvenzione rilevera la stessa quota nella Tabella 14 ‘Rimborsi ricevuti
dalle amministrazioni per spese di personale” (cod. P090) nellanno di nlevazione in cui ricevera
effettivamente il suddetto fimborso. Si rammenta, inoltre, che i diritti di rogito (di segretera), altre
indennita stabilite dalla convenzone e e che sono a carico degli enti convenzionati, vanno insetfite in
tabella 13 in corrispondenza della voce “Altre indennita”. In tal caso, lincongruenza 6 segnalata dal
sistema SICO deve essere opportunamente giustificata.

Per i segretari comunali e provinciali degli Enti in convenzone la retribuzione mensile aggiuntiva, di cui
all’art. 45 del C.C.N.L. dei Segretari comunali e provinciali del 16 maggio 2001, deve essere rilevata in
Tabella 13 nella colonna “Altre indennita” (cod. $999) da ciascun Ente convenzionato in base alla relativa
quota di pertinenza.

Nel caso di Segretari a scavalco la procedura di rilevazione ¢ analoga a quella sopra indicata per i
Segretani in convenzione. La relativa indennita di scavalco va rilevata in Tabella 13, colonna “Altre
indennita” (cod. $999).

Nel caso in cui, nel corso dell'anno, si sia verificata una variazione di contratto da Segretario titolare a
Segretario a scavalco si procede nella rilevazione secondoil seguente esempio:

11 Comune, nel quale il segretario al 31.12.2006 era titolare, rilevera nella Tabella 5, colonna “Altre cause”,
la cessazione del rapporto di titolarita. Conseguentemente, al 31.12.2007 lo stesso segretario non figurera
tra i presenti della Tabella 1. Le spese vanno rilevate nelle tabelle 12 e 13 e 14, con riferimento ai cedolini
emessi (per il periodo di titolarita) ed alle indennita di scavalco attribuite (secondo le modalita sopra
illustrate).

Per 1 segretari comunali in disponibilita si rimanda alle istruzioni impartite nella precedente sezione
relativa alle Informazioni generali della sezione Consuntivo spesa.

Se al Segretario comunale sono state conferite le funzioni di Direttore generale con correlata retribuzione
aggiuntiva, la relativa indennita cortisposta va indicata nella colonna delle “Altre indennita di Tabella 13 e
I’aumento della retribuzione di posizione ai sensi dell’art. 1 del contratto integrativo decentrato per i
segretari comunali provinciali sottoscritto in data 22/12/2003 non deve essere considerata separatamente,
ma inglobata alla retribuzione di posizione in godimento del Segretario comunale in base alla proptia
fascia di appattenenza.




Direttore generale

Il compenso per il Direttore Generale della Provincia o del Comune, qualora sia erogato con un
unico emolumento complessivo (comprensivo anche dellindennita di Direttore generale), puo essere
rilevato nella colonna “Stipendio”, in cortispondenza della riga “Direttore generale” (cod. 0D0097).

Scudla

Atteso che la rilevazione dei dati relativi al Conto annuale si attua sulla base della spesa effettivamente
sostenuta nell'anno di riferimento (principio di cassa), relativamente al personale docente ed ATA, sono
state mantenuti 1 paramets stipendiali di cui al CCNL 2004-2005, ancorché il nuovo CCNL 2006-2009
biennio economico 2006 /2007 sia vigente a decorrere dalla data del 29.11.2007. A tale riguardo, si precisa
che, 1 relativi benefici economici derivanti dal rinnovo contrattuale, ivi compresi gli arretrati, sono stati
corrisposti nell’anno 2008 e, pertanto, le voci di spesa di che trattasi saranno oggetto della prossima
rilevazione.

Tanto premesso va considerata la seguente normativa contrattuale:

- CCNL relativo al secondo biennio economico 2004 /2005, sottoscritto il 7 dicembre 2005 per il
personale docente ed ATA:

- CCNN.LL. relativi al quadriennio normativo 2002/2005 e bienni economici 2002/2003 e
2004/2005, sottosctitti in data 11 aprile 20006, per il personale appattenente all’area V (Dirigenti
scolastict).

Nella colonna “Stipendio”, per ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche riportate nella Tabella 12,
va indicata esclusivamente la spesa riferita allo stipendio tabellare iniziale Nella colonna
“RIA/progressione economica di anzianita” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a
progressione economica di sviluppo professionale (posizioni stipendiali).

Si ricorda che a decorrere dall’1.01.2003, Iindennita integrativa speciale cessa di essere cortisposta come
singola voce retributiva ed ¢ conglobata nella voce stipendio tabellare. Pertanto, la stessa indennita sara
rilevata nella spesa della colonna “Stipendio”.

AFAM

Nella colonna “Stipendio”, per ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche riportate nella Tabella 12,
va indicata esclusivamente la spesa riferita allo stipendio tabellare iniziale Nella colonna
“RIA/progressione economica di anzianita” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a
progressione economica (differenza per posizioni stipendiali).

Al sensi dell’art. 65, comma 3, del CCNL del quadriennio normativo 2002-2005 e biennio economico
2002-2003, sottoscritto in data 16 febbraio 2005, a decorrere dall'1.01.2003, I’indennita integrativa

speciale cessa di essere corfisposta come singola voce retributiva ed ¢ conglobata nello stipendio
tabellare. Pertanto la stessa indennita sara rilevata nella spesa della colonna “stipendio”.

Personale con qualifica dirigenziale

Area V - II CCNL di tale categoria di personale esistente presso gli Istituti con la denominazione di
“Dirigente scolastico”, relativo al quadriennio guridico 2002-05, primo e secondo biennio 2002-03 e
200405, ¢ stato sottoscritto I'11.4.2006 e, pertanto trovano applicazione nell'anno di nlevazione gli
stipendi tabellani di cui all’art. 2.

Personale docente e personale tecnico e amministrativo

II CCNL di tale categoria di personale, relativo al biennio 2004-05, ¢ stato sottoscritto 1'11.4.2006 e,
pertanto trovano applicazione nel’anno di rilevazione i nuovi stipendi di cui alla tabella B.



Universita

Per 1 docenti e 1 ricercatori si deve si deve tener conto delladeguamento annuale della retribuzione
operato con DPCM 27 aprile 2007.

Al sensi dell’art. 31, comma 2, del CCNL 27.01.2005, per i docenti incaficati interni continua a non
essere considerato l'importo corrispondente all'indennita integrativa speciale conglobata.

Il compenso del direttore amministrativo va rilevato nella colonna “Stipendio” (relativamente a dodici
mensilita). Le somme eventualmente spettanti a titolo di tredicesima mensilita o altre mensilita
aggiuntive vanno inserite nell’apposita colonna “Tredicesima mensilita”.

Per il personale tecnico e amministrativo, a decorrere dal 1° gennaio 2003, ai sensi dellatt. 39, comma 3,
del CCNL del quaddiennio normativo 2002-2005 e biennio economico 2002-2003, sottosctitto in data
27.01.2005, I'indennita integrativa speciale (IIS) cessa di essere cortisposta come singola voce della
retribuzione ed ¢inglobata nello stipendio tabellare.

Il personale CEL va rilevato nell’apposita qualifica di tab. 12 con lo stipendio annuo di € 14.506,12
(senza IIS) come risulta dal CCNL 28.3.2006. L’eventuale differenza stipendiale dovuta al
riconoscimento della qualifica di “ricercatore confermato a tempo definito” a seguito sentenza della
Corte della Comunita Europea, va rilevata nella tab. 13 nella colonna “Altre indennita” cod. S999.

Corpi di Polizia e Forze Armate

Nella colonna “Stipendio”, per il personale dirigente e per quello con trattamento “superiore”,
vanno indicate le spese relative al solo stipendio inizale, con esclusione di classi e scatti maturati che,
invece, vanno rilevati separatamente nella colonna “RIA/Progressione economica.

Per il personale non dirigente gli importi stipendiali, basati sui parametri stipendiali previsti dal decreto

legslanvo 30 maggio 2003, n.193, sono quelli fissati da:
D.PR. 11 settembre 2007, n. 170, concernente il recepimento dell'accordo sindacale per le Forze
di polizia ad ordimamento ClV]le e de]lo schema di provvedimento di concertazione per le Forze di
polizia ad ordinamento militare relativi al quadriennio normativo 2006-2009 ed al biennio
economico 2006 — 2007,

- D.PR. 11 settembre 2007, n. 171, concernente il recepimento dello schema di provvedimento di

concertazione per le Forze armate relativo quadfiennio normativo 2006-2009 al biennio
economico 2006-2007.

Relativamente al personale non dirigente, nella colonma “Stipendio” va indicata la spesa per i parametri
stipendiali mentre, nella colonna “RIA/Progressione economica”, va ripottata ’eventuale retribuzione di
anzianita in godimento.

Magistratura

La spesa relativa allo stipendio va rilevata esclusivamente con riferimento alle misure iniziali, mentre nella
colonna “RIA/progr. Economica di anzianita” va rilevata la spesa per la quota di stipendio dovutaa classi
e scatti di anzianita.

Agenzie Fiscali

Nella voce ‘Stipendio’, in corfispondenza della nuova qualifica “Terza area con incarico dirigenziale
provvisotio”, deve essere insetito I’ importo del solo stipendio relativo alla fascia economica della terza
area di appartenenza, comprensivo degli importi conglobati dell'lIS. Nelle altre colonne della stessa
tabella vanno inseriti gli eventuali importt relativi alle altre vod retributive di carattere fisso.



Enti dell’art. 70 del d.1gs. n. 165/2001
ASI

Non essendo stato applicato per I'anno 2007 il nuovo CCNL relativo al quadriennio 2002-2005
sottoscritto in data 29/11/2007, I’Ente continua ad applicare il CCNL del comparto ricerca relativo al

quadriennio 1998-2001 primo e secondo biennio 1998/1999 e 2000/2001 sottoscritto in data 21
febbraio 2002.



Tabella 13 - Indennita e compensi accessori corrisposti al personale in
servizio per comparto

COMPARTO .........
ANNO 2007
Tabella 13 - oneri annui per indennita e compensi accessori corrisposti al personale in servizio () l
ARRETRATI ALTRE .
ANNIPRECED. | NDENNITA' | STRAORDIN TOTALE
qualifica/posiz.econ omica/pro filo Cod.
%998 9% ol
TOTALH

Nell’Allegato 3, per ciascun comparto di contrattazione, ¢ ripottato I’dlenco delle voci retributive di
carattere accessorio da inserire in Tabella 13 e, pertanto, distinte da quelle della Tabella 12. Per ogni voce
di spesa ¢ indicato il corrispondente rifeimento normativo. Nell’allegato non sono comprese le voa di
tabella 13 riferite ai seguenti comparti/ Istituzoni: “Regioni a Statuto Speciale”, “Autorita indipendenti”
ed “Enti delPart. 70 e 60 del D. Lgs. 165/2007". 1e voci di spesa per tali Enti/Istituzioni sono riportate
all'interno dei relativi kit excel disponibili all'interno del sistema SICO ovvero sul sito internet allindirizzo
http: / /www.rgs.mef.gov.it/ VERSTONE-1/SICO/Conto-annu/Download/index.asp .

Gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per

difetto in presenza di impotti con dfre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di impotti con dfre
decimali da 50 a 99.

Gli impotti comunicati nella Tabella 13 dall’Zstituzione/Ente/ Amministrazione, tiguardano le spese
sostenute nel 2007, secondo il criterio di cassa (fanno eccezione gi Enti ele Aziende del Setvizio sanitario
nazionale: cfr. istruzioni Tabella 12 a pag. 125).

La Tabella 13 non prevede una colonna “Recuperi”, come in Tabella 12. Pertanto, le spese da
indicare nelle singole colonne vanno comunicate al netto degli eventuali importi negativi
derivanti da recuperi operati dall’Istituzione. Non ¢ prevista la voce Arretrati anno corrente,
pertanto gli importi relativi alle singole voci di spesa, corrisposti a tale titolo, vanno inseriti nelle
voci interessate.

La colonna “Totale” ripotta, per qualifica/posizione economica/profilo, la sommatoria delle spese
riportate nelle colonne della tabella. Tale informazione ¢ determinata automaticamente in Tabella 13
esclusivamente al fine di consentire all Istituzione la verifica preventiva della congruita delle spese
comunicate, pettanto, non va inserita nel sistema SICO.




Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro
COMPARTO.........

ANNO 2007
TABELLA 14- Atr oneri che concorrono aformare i costo del lavoro (*)
DESCRIZIONE Codice Importo

ASSEGNI PERIL NUCLEO FAMILIARE L005
GESTIONE MENSE L010
EROGAZIONE BUONIPASTO LO11
FORMAZIONE DEL PERSONALE L020
BENESSERE DEL PERSONALE L090
EQUO INDENNIZZO AL PERSONALE L100
SOMME CORRISPOSTE ALL'AGENZIA DISOMMINISTRAZIONE (INTERINALE) L105
COPERTURE ASSICURATIVE L107
CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINAT A E CONTINUATIVA O CONVENZIONI L108
INCARICHI DI STUDIO RICERCA O DI CONSULENZA L109
ALTRE SPESE L110
RETRIBUZIONI DEL PERSONALE A TEMPO DETERMINATO P015
RETRIBUZION| DEL PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO P016
INDENNITA' DI MISSIONE E TRASFERIMENTO P030
CONTRIBUTIA CARICO DELL'AMMINISTRAZIONE SU COMPETENZE FISSE ED ACCESSORIE P055
QUOTE ANNUE DI ACCANTONAMENTO DEL TFR O ALTRA INDENNITA' DI FINE SERVIZIO P058
IRAP P061
ONERI PER | CONTRATT I DI SOMMINISTRAZIONE (INTERINALE) P062
COMPENSIPER ILPERSONALE ADDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE UTILI P065
SOMME RIMBORSATE ALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE PO71
RIMBORSI RICEVUTI DALLE AMMINISTRAZIONIPER SPESE DI PERSONALE P090

(*) diimporti vannoindicatiin EURO, senza cifre decimali (cfr. circdare: "istruzioni generali e specifiche di comparto")

Tabella 14 - Istruzioni di carattere generale

Al fini della completa determinazione del costo del lavoro, in aggiunta alle informazioni di Tabella 12 e di
Tabella 13, nella Tabella 14 vanno indicate le spese sostenute nellanno 2007 per altri oneri inerenti il
personale dipendente.

Non vanno riportate nel conto annuale le spese sostenute per i collegi sindacali ed altri organi di
controllo.

Gli importti di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento, per

difetto in presenza di impotti con dfre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di impotti con dfre
decimali da 50 a 99.

Gli impotti comunicati nella Tabella 14 dall’Zstituzione/Ente/ Amministrazione, tiguardano le spese

sostenute nel 2007, secondo il criterio di cassa, (fanno eccezione le aziende ed Enti del Setvizio Sanitario

Nazionale che inviano i dati di spesa in termini di competenza economica).

Si forniscono di seguito alcune indicazioni per la compilazione delle singole voci di spesa.



Cod. L005 - Assegni per il nucleo familiare

Va indicata la spesa complessiva, sostenuta dall’Zstituzione nel corso dell’anno 2007, per I' erogazione di
assegni per il nucleo familiare al personale dipendente (per il personale in setvizio all’estero vanno incluse
anche le eventuali maggiorazioni per catichi familiari).

Cod. L010 -Gestione mense

Vanno indicate le spese sostenute per la gestione del setvizio mensa esclusvamente in relazione al
personale dipendente dall Istituzione. In particolare, se il servizio mensa ¢ gestito direttamente
dall Istituzione la spesa da rilevare ¢ quella relativa all'acquisto di materie prime; se invece la gestione
della mensa ¢ affidata ad una societa esterna in tale rigo va rilevata, oltre alla spesa per ’acquisto delle
materie prima, anche la spesa sostenuta dall’amministrazione per il personale esterno addetto al servizio
mensa.

Cod. L011 -Erogazione buoni pasto

Vanno indicate le spese sostenute nel 2007 per lerogazione dei buoni pasto al personale dipendente.
Vanno riportate le spese cortispondenti alla sola quota a carico dell Istituzione (restano escluse le
eventuali quote a carico dei dipendenti) al lordo degli eventuali oneri riflessi (contributi ¢ IRAP) erogati
sui buoni pasto per fini pensionistici.

Cod. L020 - Formazione del personale

Va indicato 'ammontare complessivo delle spese sostenute per la formazione del personale, come gli
onorari ai docenti, le spese per i locali, i materiale didattico, forniture varie, ecc., comprese quelle per
partecipazioni a convegni e giornate di studio. Le spese debbono comprendere 'eventuale IVA pagata
sulla fatturazione. Le spese per missioni vanno indicate nell'apposito campo (cod. P030).

Cod. L090 - Benessere del personale

Vanno indicate le eventuali spese per il benessere del personale, quali contributi per spese sanitarie,
protesi, sussidi, imborsi della tassa di isctizione ad albi professionali.

Cod. L100 -Equo indennizzo al personale

Vanno indicate le spese sostenute per i pagamento di somme a titolo di equo indennizzo al personale
dipendente.

Cod. L105 -Somme corrisposte all’agenzia di somministrazione (Interinale)

Indipendentemente dai crited di contabilizzazione adottati, vanno riportate in tale campo le spese
sostenute dall’Ente a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall’agenzia di somministrazione a tempo
determinato (ex lavoro interinale) indicato in tabella 2. Nel campo cod. L105 va rilevata l'intera somma
comprensiva anche del’lIVA clcolata sullentita del corrispettivo, in quanto facente parte del costo
sostenuto dall’ente.

Cod. L107 - Coperture assicurative

Vanno riportate tutte le spese sostenute dall’Zstituzione per la stipula di polizze assicurative in favore dei
propri dipendenti, previste da norme di legge o contrattuali, con esclusione di quelle eventualmente gia
comprese nelle spese per indennita di missione.

Cod. L108 - Contratti di collaborazione coordinata e continuativa

Vanno riportate tutte le spese sostenute nel 2007 dall Istituzione per contratti di collaborazione
coordinata e continuativa individuati secondo i criteri esposti nelle istruzioni relative alla Scheda



Informativa 1 (domanda n. 6) e del Glossario. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL, e IRAP
eventualmente a carico delle Istituzioni.

Vanno, comunque, escluse:

le attivita di amministratore, sindaco o revisore,
le partecipazioni a collegi e commissioni,

le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato.

Cod. L109 -Incarichi di studio/ricerca o di consulenza

Vanno riportate tutte le spese sostenute nel 2007 dal’Zstituzione per incarichi di studio/ficerca o di
consulenza conferiti secondo1i criteri indicati dalla circolare n. 5 della Presidenza del Consiglio dei Ministri
del 21 dicembre 2006. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL, e IRAP eventualmente a carico
delle Istituzoni.

Cod. L110 - Altre spese
Vanno indicate:

le eventuali altre spese non riportate nelle voci precedenti come ad esempio: interessi legali e
rivalutazione monetaria, emolumenti corrisposti al personale cessato dal servizio anteriormente
all’anno 2007 al lordo dei contributi e dellIRAP a carico dellamministrazione (non deve essere
rilevata I'una tantum in luogo di pensione);

pagamento di compensi dovuti al proprio personale per consulenze prestate a terzi e dei quali si rilevera
il relativo rimborso nell’apposito campo cod. P090;

spese sostenute per il personale addetto ai cantieri scuola (in base a leggi regionali);

spese sostenute per personale cessato dal servizio prima dell’1.01.2007 comprensive dei conttibuti e
degli onert riflessi a carico dellamministrazione;

i contribut versati all’Aran previsti dal d.1gs. n. 165/2001 (att. 46, commi 8 ¢ 9) — solo per gli enti che
effettuano il versamento diretto all’Aran.

Cod. P015 - Retribuzioni del personale a tempo detemminato

Va indicata esclusivamente la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde corrisposte al
personale a tempo determinato indicato nella Tabella 2.

Gli importi vanno comunicati al netto degli oner rflessi a catico del’Jstituzione per versamento di
contributi previdenziali e per IRAP (da fiportare invece nelle specifiche voci).

Cod. P016 - Retribuzioni del personale con contratto di formazione e lavoro

Va indicata la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde cortisposte al personale con contratto
di formazione e lavoro indicato nella Tabella 2. Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi
a carico del’Zstituzione per versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle
specifiche voci).

Cod. P030 - Indennita di missione e trasferimento

Vanno indicate tutte le indennita e nmborsi spese per missioni nel territorio nazionale ed estero, e le
indennita e rimborsi spese di trasferimento per il personale in servizio.

Cod. P055 - Contributi a carico delFfamministrazione sucompetenze fisse ed accessorie

Va ripottato il complesso dei contributi a carico dell’ amministrazione (compresi eventuali premi per
assicurazione contro gli infortuni - INAIL) versati nel 2007, sulle competenze fisse ed accessorie indicate
in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici PO15 e P016, e PO65. I contributi previdenzali a carico



dell’Jstituzione relativamente ai compensi arretrati cortisposti ai dipendenti cessati dal servizio prima del
2007 vanno considerati nella voce “Altre spese” cod. LL110.

Cod. P058 - Quote annue di accantonamento del TFR o altra indennita di fine servizio

Vanno indicati gli import relativi a quote di accantonamento e di rivalutazione del fondo per il
trattamento di fine rapporto. Tale campo va utilizzato esclusivamente dalle Istituzioni che accantonano in
un fondo del proprio bilancio le quote annue da destinare al pagamento delle indennita di fine rapporto
dei propri dipendenti.

Gli Ent che, invece, versano, alo stesso titolo, quote contrbutive ad Enti previdenzali, debbono
comunicare la spesa relativa nel campo P055 (contributi a carico dell’amministrazione su competenze
fisse ed accessorie).

Le Amministrazioni tenute al pagamento del contributi previdenzali a favore dellINPDAP, in misura
pari al 4,88%, per il personale che abbia optato per il TFR o per il quale si applichi la disciplina del TFR,
devono indicare, alla voce “Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse e
accessorie” cod. PO55, esclusivamente la quota dei contributi corfispondente al 2,88%. Di fatto, resta a
carico dei dipendenti la quota residua de 2% (si consulti il DPCM emanato in attuazione dellatt. 2,
comma 8, legge 335/95 e la circolare ddl'INPDAP n. 29 dell’8 giugno 2000).

Non vanno indicati invece gli importi corrisposti ai dipendenti a titolo di indennita o trattamenti
di finerapporto.

Cod. P061 - IRAP

Vanno indicate le somme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personale dipendente indicate
in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codid P015 e PO16 e P0O65.

Cod. P062 — Oneri per i contratti di somministrazione (Interinali)

Indipendentemente dai criteri di contahilizzazione adottati dagli Enti, ai fini del conto annuale vanno
riportate in tale campo le spese per le retribuzioni lorde (a carattere fondamentale ed accessorio)
corrisposte ai lavoratori utilizzati dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di
somministrazione (ex Intefinali) .indicati nella Tabella 2. L’importo da indicare nel campo P062, va
indicato al lordo degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione erogati a titolo di contributi previdenziali
e IRAP. La soluzone si ¢ resa necessaria in quanto, non ¢ sempre agevole per le Istituzioni scorporare gli
oneri riflessi dal costo complessivo presente nella fattura emessa dall’ Agenzia.

Le ulterioni spese sostenute a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall'agenzia che fornisce il
personale vanno rilevate nellapposita riga “Somme corrisposte all’agenzia fornitrice di lavoro
temporaneo” (cod L105).

Cod. P065 - Compensi al personale addetto ai lav ori socialmente utili

Vanno indicate in tale campo esclusivamente le spese per i compensi lordi corrisposti al personale addetto
a lavor socialmente utili (poste a carico dell’Istituzione che invia i dati). Gli importi vanno comunicati al
netto degli oneri riflessi a carico dell' Istituzione per versamento di contributi previdenzali e per IRAP
(da riportare invece nelle specifiche voci).

Gli oneri riflessi a catico dell’ Istituzione (contributi ed IRAP) debbono essere comunicati nei campi cod.
P055 e PO6I.

Cod. P071 - Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale

Va riportato Fammontare complessivo, comprensivo di oneri riflessi, delle somme rimborsate ad altre
amministrazioni per spese elettorali, per il personale che presta setvizio in posizione di comando,
distacco o fuori ruolo, ecc.




Cod. P090 - Rimborsi ricev uti dalle amministrazioni per spese di personale

Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che I'Istituzione ha ricevuto da altre
amministrazioni o Ent a titolo di rimborso per il proprio personale, ivi destinato a prestare servizio in
posizione di comando, distacco o fuori ruolo o in applicazione di specifiche normative.

Controllo dei valori di spesa indicati in Tabella 14

Nel foglio di lavoro “Controllo Tabella 14” ¢ presente la Tavola di controllo dei valori di spesa di Tabella 14
tncidenza Yo di_ciascun valore sul_totale delle spese di Tabella 12+ Tabella 13 che riporta, oltre ai valori
comunicati nella stessa Tabella 14, anche le seguenti informazioni:

® incidenza percentuale dei singoli importi di tabella 14 sul totale delle spese di Tabella 12 ¢ 13
(tale totale viene visualizzato automaticamente nella sezione superiore della tavola al momento
della compilazione delle due tabelle interessate), allo scopo di segnalare la presenza di eventuali
errori rilevabili soltanto attraverso il confronto fra le grandezze economiche che compongono il
costo del lavoro;

® controlli di coerenza per alcuni valori della Tabella 14:

o Lavoro interinale.

" nel caso in cui a fronte dell’inserimento del compenso per I’ Agenzia fornitrice di
lavoro interinale (cod. L.105) non siano stati indicati gli oneri retributivi per lo
stesso personale (cod. P062), e viceversa, appare uno dei seguenti messaggi:
“Inserire somme spettanti all agenzia” oppure “Inserire retribuzioni per Interinals”;

" nel caso in cui il compenso per I’Agenzia (comprensivo di IVA) rapportato agli
oneri retributivi (comprensivi degli oneri sociali) superi i valore del 30%,
appare un messaggio di verifica dellimporto immesso.

o Contributi a carico dell’ Amministrazione su competenze fisse ed accessorie (cod. PO55) ed IRAP (cod.
P067): nel caso in cui non siano stati inseriti i corrispondenti valori, nell’apposito
riquadro appare la richiesta di inserimento del valore mancante. E’ previsto, inoltre, un
controllo analogo a quello del’Incongruenza 4 (cfr. “Informazioni operative”)

o Contratti di co.caco. (cod. 1.108) e incarichi di studio e consulenza (cod 1.109) viene controllata
la compresenza del numero dei contratti inseriti nella scheda informativa 1 con le
corrispondenti spese di Tabella 14. In caso di presenza di entrambi i valori, nel riquadro
laterale viene visualizzato il valore medio unitatio di spesa per la verifica di eventuali
errofi.

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMASICO

Incongruenza 4: l'incidenza percentuale dell'importo comunicato nel rigo “Contributi a carico dell amministrazione
su competenze fisse ed accessorie” sul totale delle spese retributive comunicate nelle tabelle 12, 13 e 14 (per
quest’ultima tabella, sifa riferimento ai soli codici P015, P016 e P065) supera lo scostamento percentuale consentitc
(+/- 20%) rispetto alle misure percentualivigenti nel’anno 2007 (cfr. le “Informazioni operative”).

Il sistema segnala la stessa incongruenza anche nel caso in cui I'incidenza percentuale dell’importo comunicato nel
rigo “IRAP” sul totale delle spese retributive delle tabelle 12, 13 e 14 (per quest’ultima tabella, sifa riferimento ai soli
codici P015, P016 e P065) superi lo scostamento percentuale consentito (+/- 10%) rispetto alla misura dell'8,5%
previstadal D. Lgs. 446/97 e successive modificazioni (cfr. le “Inf ormazioni operative”).




Tabella 14 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Nella Tabella 14 del comparto SSN, sono presenti, oltre alle altre voci comuni a tutti i comparti di
contrattazione, le seguenti vod:

v Accantonament per rinnovi contrattuali” (cod. P091).
In tale voce vanno insetiti gli importi compresi tra i costi dell’esercizio 2007, ma non imputabili
per qualifica al personale in servizio, in assenza di rinnovo contrattuale. Tale voce consente di
far quadrare i costi comunicati nelle tabelle 12 e 13 con i costi riportati nel bilando d’esercizio
dell’anno di rilevazione ed ¢ riservata alle Istituzioni che abbiano effettuato tali accantonamenti.

L’importo da considerare deve essere comprensivo degli oneri riflessi a carico
del’amministrazione. Nel campo “eventuali suggerimenti” della scheda informativa 1 va
indicata la percentuale di incremento applicata al monte salari per la quantificazione
dell’accantonamento annuo, con fiferimento a ciascuna delle macrocategorie di personale
rilevate.

»  “Compensi agguntivi per la dirigenza medica e wterinaria” (cod. P092), di cui all’art. 55, commi 2 e
2bis, del CCNL 8.6.2000, come modificato dall’art. 18 del CCNL 3.11.2005
In tale voce vanno indicati, al lordo degli eventuali onert riflessi a carico dell’Amministrazione, i
compensi erogati in regime di attivita libero-professionale per prestazioni richieste ad
integrazione dell’attivita istituzionale, in via eccezionale e temporanea, dalle Aziende ai propri
dirigenti medici e veterinari allo scopo di ridurre le liste di attesa o di acquisire prestazioni
aggiuntive, ivi comprese quelle correlate ai servizi di guardia notturna di cui all’art. 18 del citato
C.C.N.L. 3.11.2005.

v “Compensi agginntivi per la dirigenza del ruolo sanitario” (cod. P093), di cui all'art.55, commi 2 e 2bis,

del CCNL 8.6.2000, della Dirigenza dei ruoli sanitario, professionale, tecnico ed amministrativo,
come modificato dall’art.18 del CCNL 3.11.2005.
In tale voce vanno indicati, al lordo degli eventuali oneri riflessi a carico dell’Amministrazione, i
compensi erogati in regime di attivita libero-professionale per prestazioni richieste ad
integrazione dell’attivita istituzionale, in via eccezionale e temporanea, dalle Aziende ai propri
dirigenti del ruolo sanitario allo scopo di ridurre le liste di attesa o di acquisire prestazioni
aggiuntive, ivi comprese quelle correlate ai servizi di guardia notturna di al’art. 18 del citato
C.C.N.L. 3.11.2005.

v “Compensi agginntivi per personale infermieristico e tecnict sanitari di radiologia medica” (cod. P094), di cui
alla Legge n.1/2002 e successive proroghe.
In tale voce vanno indicati, al lordo degli eventuali oneri riflessi a carico dell’ Amministrazione, i
compensi corrisposti al personale infermieristico e al tecnid sanitari di radiologia medica in
relazione alle prestazioni orarie e aggiuntive rese in regime libero-professionale al di fuori
dell’impegno di servizio rispetto a quelle proprie del rapporto di dipendenza.

libero-professionale quale componente di una équipe o personale di supporto nell’ambito della normale
attivita di servizio non devono essere rilevati.

La spesa del personale con contratto a termine per I'attuazione dei programmi di ricerca finalizzata va
rilevata nel campo cod. L110.

Le borse di studio e di ricerca vanno rilevate nel campo cod. L110.

L’indennita De Maria per il personale universitario, va rilevata nel campo cod. P071 tra i rimborsi, come
specificato all'inizio delle presenti istruzioni nel paragrafo ”Casi particolan di modalita diinvio”.




Regioni ed Autonomie Locali

I contributi erogati all’ Agenzia autonoma per la gestione dell’Albo dei segretari comunali per il Fondo di
mobilita dei segretari comunali vanno indicati alla voce “Altre spese”, con codice L110.

La spesa per la copertura assicurativa del personale stahilita dallart. 43 del C.C.N.L. 14.09.2000 deve
essere indicata alla riga corrispondente al cod. LL107.

I’ammontare dei rimborsi, ricevuti dalla Regione per le spese relative ai lavoratori addetti ai “cantieri
scuola”, va riportato nella voce prevista al codice PO90.

Le Unioni dei Comuni debbono rilevare nel rigo P090 “Rimborsi ricevuti dalle amministrazioni per spese

di personale” la somma complessiva ricevuta dai Comuni facenti parte dellUnione per il personale in
convenzione.

Le Camere di commercio versano una quota ad un fondo presso I’Unioncamere che viene
utilizzato per rimborsare gli stipendi alle Camere di commercio che hanno il proprio personale in
aspettativa sindacale. Tale spesa va rilevata nel modo seguente: la quota che le Camere di
commercio versano al fondo va rilevata nella colonna “Altre spese” (cod. L110).I rimborsi, che le
Camere di commercio ricevono dall’Unioncamere per il proprio personale in aspettativa
sindacale vanno riportati nella voce “Rimborsi ricevuti dalle amministrazioni per spese di
personale” (cod. P090).




Monitoraggio del contratto integrativo

(ai sensi dell’art. 40 bis comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 nel testo introdotto
dall’art. 17 della legge n. 448/2001)

Il monitoraggio del contratto integrativo per ciascuna macrocategoria di personale si svolge attraverso
due modelli di tilevazione:

Scheda informativa 2 - Contratto integrativo

Le informazoni fichieste debbono fare riferimento al contratto integrativo vigente nell’anno 2007. La
data di sottoscrizione della contrattazione integrativa quadriennale puo rifesirsi anche allanno in corso
(2008), qualora la sottoscrizione stessa avvenga entro il 31.05.2008 - data ultima per I'invio dei dati del
conto annuale 2007.

In presenza di atto negoziale relativo alla sola rideterminazione annuale delle risorse e dellutilizzo dei
fondi, va riportata la data di sottoscizione dell'ultimo contratto integrativo quadriennale mentre le
informazioni debbono riferirsi ai valori del 2007.

Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa

Gli importi da comunicare nella tabella 15 (vod di entrata e voci di uscita) sono quelli relativi all'anno
2007, contenuti nel provvedimenti relativi al contratto integrativo quadriennale e/o alla rideterminazione
annuale delle fisorse.

Al fine di evitare soluzioni di continuita nella rilevazione, i dati della Tabella 15 vanno comunicati ogni
anno anche in caso di assenza di rinnovo del contratto integrativo medesimo o di
rideterminazione annuale delle risorse. In tal caso, i dati stessi s'intendono provvisori. Nel momento
in cui 'Istituzione avra sottoscritto il contratto integrativo o la sua rideterminazione annuale, chiedera al
competente Ufficio di controllo (UCB/RPS) la riapettura della rilevazione (possibile per Panno di
rilevazione stessa e per ’anno immediatamente precedente) al fine di vatare i valori provvisori con quelli
effettivi

Nella sezione della scheda informativa 2 destinata alle comunicazioni dei revisori dei conti, dovra essere
specificato i pefiodo di vigenza del contratto e I’eventuale carattere provvisorio dei valori comunicati
nella Tabella 15.



Scheda informativa 2 - Contratto integrativo

~
SCHEDA INFORMATIVA 2 : CONTRATTO INTEGRATIVO
Deve essere compilato un modello per ogni contratto integrativo sottoscritto y
COMPARTO .........
MACROCATEGORIA:
| MONITORAGGIO DEL CONTRATTO INTEGRATIVO
giorno mese anno
* Data di sottoscrizione del contratto integrativo: | |
| sl | NO
*L |1 CCDI é stato sottoposto al'esame del'organo dicontrolio? | |
*2 Le fasce individuate dall'lstituzione sono superiori a 4? | |
3 Non compilare | |
4 Non compilare I I
Valori economicidella retribuzione di posizione: N. posizioni Valore
| ]
COLLEGIODEI REVISORI
(la presente sezione deve essere compilata dal collegio dei revisori o organo equivalente)
S| NO
5 Il CCDI é stato certificato positivamente dal Collegio dei Revisori (art. 48,
comma 6 del D.lgs. N.165/2001)?
5 Gli oneri della contrattazione inte grativa sono stati previsti negli strumenti di |
programmazione dell'l stituzione (art. 40, comma 3, d.Igs. n. 165/2001)?
*7 Nella definizione delle risorse che finanziano i fondo, indicate in tabella 15,
I'lstituzione si & attenuta ai vincoli fissati dal CCNL?
*8 Nell'utilizzo delle risorse, indicate in tabella 15, I'lstituzione ha rispettato i vincoli di destinazione |
fissati dal CCNL?
*9  La contrattazione integrativa sié svolta sulle materie e nei limiti sta biliti dal CCNL ? | |
10 Non compilare I I

1
Scheda informativa 2 - Istruzioni di carattete generale

La scheda, per ciascuna macrocategoria, ¢ divisain due sezoni:

Sezione I - Monitoraggio del contrattointegrativo (a cura dell’ Istituzione)



La data di sottoscrizione del contratto integrativo deve riferirsi all’ultimo contratto quadriennale
integrativo sottoscritto. Le rimanenti informazioni richieste nella scheda debbono invece riferirsi

esclusivamente ai valori dellanno 2007.

Le informazioni devono essere fornite dall’ Istiuzione Per ogni macrocategoria sono state predisposte
specifiche domande che vengono riportate nelle schede informative allegate alla modulistica di
comparto.

Al fine di tilevare i valori economici della retribuzione di posizione/posizioni organizzative, nel
caso in cui il numero delle posizioni sia superiore a 4 st procedera nel seguente modo:

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

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

Situazione dell'istituzio ne" Scheda informativa (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

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

Sezione II - Collegio dei revisori o organo di controllointerno

11 Presidente dell’Organo o un suo delegato, quale organo responsabile del controllo sulla compatibilita
dei costi della contrattazione collettiva integrativa con i vincoli di bilando, ai fini di quanto previsto
dall’att. 48 comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, provvede a rispondere alle domande inserite in questa
parte della scheda informativa fornendo le informazioni relative al contenuto del contratto integrativo
di Ente/macrocategoria, in base alle specifiche domande presenti nelle schede di comparto

Nella verifica degli importi di Tabella 15, il Collegio dovra accertare che gli stessi siano stati
indicati al netto degli oneri a carico dell’amministrazione (contributi previdenziali ed
assistenziali ed IRAP).

Commento dell’organo di controllo

In questo spazio il Presidente del Collegio deve riportare sinteticamente le valutazioni formulate sul
contratto integrativo in oggetto, nonché un’indicazione sulle modalita di individuazione delle risorse
destinate ai rinnovi contrattuali.

Si rammenta infatti, che i D. Lgs. n. 165/2001 allart. 48 comma 4, ultimo petiodo, prevede che le
amministrazioni non statali autotnizzino, nelle medesime forme con cui ¢ approvato i bilando, la spesa
destinata al rinnovo contrattuale (sia nazionale che integrativo) con distinta indicazione dei mezzi di
copertura.




Si ribadisce che i Presidente del collegio dei revisori dei conti operante al momento dell’ acquisizione dei
dati del conto annuale, deve sottoscrivere il conto annuale predisposto dallIstituzione (cfr.
“Informazioni operative”), e deve compilare le due sezioni della scheda informativa 2, ancorché non ne
abbia certificato i corrispondenti contratti integrativi. Detta situazione andra evidenzata nello spazio
dedicato al “Commento dell’organo di controllo”.

mpart

Regioni ed Autonomie Locali

I valori economid delle posizioni organizzative si riferiscono a quelle previste dalla contrattazione
integrativa vigente indipendentemente dall’effettiva erogazione delle somme, anche se le corrispondenti
retribuzioni di posizione non sono finanziate dal fondo.

Domanda 12

Qual ¢ la percentuale di risorse aggiuntive con cui ¢ stato integrato il fondo?

La percentuale da indicare ¢ quella derivante dalla sommatoria delle percentuali indicate ai commi 1, 3, 6 e
7 dell'art. 32 del CCNL del 22.01.2004.



Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa
COMPARTO .........

ANNO 2007
TABELLA 15- FONDO PER LACONTRATTAZIONE INTEGRAT IVA
MACROCATEGORIA:
Inserire le somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo (cod. U999 Tabella 15 del 2005) 15
Risorse per ilfinanziamento del fondo Utilizzo del Fondo
(voci di entrata)(*) . (voci di uscita) (*)
DESCRIZIONE CODICE IMPORTI DESCRIZIONE CODICE IMPORTI
L]
RISORSA (1) 50 IUTILIZZO (A 25
RISORSA (2) 20|" JuTILIZZO (B) 30
RISORSA (3) 20| JUTILIZZO (C) 28
L]
L]
Riduzione del fondo F997 s|”
Alfre risorse F998 " JAltre de gtinazioni U998
Somme non ufilizzate provenienti dall'anno precedente F999 15 . [Somme non utilizzate erinviate all'anno suacessivo U999 17
TOTALE 100 TOTALE 100

() tutti gli importi vanno indicati in euro e al netto de gli oneri sociali (contribufi ed IRAP) a carico del datore di lavoro

L’Istituzione deve compilare un modello per ogni macrocategoria di personale indicando, separatamente,
tutti i valori relativi ai fondi che fanno riferimento alla macrocategoria medesima.

Le macrocategorie di riferimento e le voci che compongono le sezioni di entrata ed uscita det fondi, sono
indicate nelle tabelle del kit excel per ciascun comparto di contrattazione.

Gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per
difetto in presenza di impotti con dfre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di impotti con dfre
decimali da 50 a 99.

Per assicurare coerenza alla rilevazione, tutti gli importi di Tabella 15 debbono essere indicati al
netto degli oneri riflessi a carico delle Amministrazioni (contributi previdenziali ed assistenziali
ed IRAP). Conseguentemente, eventuali vod di entrata iscritte nel fondo al lordo di detti oner vanno
necessariamente fidotte prima dellinserimento nella tabella 15

Nella sezione sinistra, “Voci di entrata”, colonna “Descrizione”, sono riportati 1 riferimenti contrattuali
delle fisorse che alimentanoi fondi relativi all'anno 2007

Nella sezione destra ‘“Voci di uscita”, colonna “Descrizione”, debbono essere indicati i riferimenti
contrattuali delle voci di utilizzo dei fondi stessi per 'anno 2007.

I totali delle due sezioni, come evidenziato nella tabella sopra risportata, debbono corrispondere.

Riduzioni del Fondo (F997)

Il campo “riduzioni del Fondo” accoglie le eventuali riduzioni del fondo dovute al trasferimento di
personale ad altre amministrazioni per effetto di specifiche disposizioni di legge o ad applicazione di
normative contrattuali. L’importo va espresso con il segno negativo.




Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo (cod. U999)

La voce “Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo” va compilata sulla base di quanto previsto
dalle specifiche normative contrattuali che consentono di portare le somme non utilizzate in aumento
delle risorse del Fondo dell'anno successivo. Tali somme, pertanto, debbono essere ridotte dalle voci di
spesa di originafia destinazione presenti nella stessa sezione “Voci di uscita”.

Controllo degli importi indicati in Tabella 15

Nella tabella 15 di ciascun comparto presente sia nel kit excel sia nelle schermate di SICO, ¢ stato
introdotto il controllo che il sistema effettua ai fini dell’ individuazione delle squadrature 5 e 6.

Nel momento in cui I'lstituzione compila la tabella 15 excel, verra evidenziato, in due riquadsi posti a lato

della stessa tabella, i risultato di tale controllo (nel sistema gestionale i due fiquadd sono posti in testa alla
tabella 15):

- squadratura 5: se il totale degli importi inseriti nella sezione “vod di entrata” corrisponde
esattamente al totale degli importi inseriti nella sezione “vod di usdta”, nel primo riquadro laterale
comparira “OK”. In caso contrario, verra visualizzata la seguente informazione: “Attenzione: il
totale delle Entrate non coincide con i totale delle Uscite” e I'Istituzione potra immediatamente
verificare ’origine del’errore e modificado prima di inserire i dati in SICO.

Nel campo “Riduzioni del Fondo” — cod. F997 - Timporto dovra contenere anche i segno
algebrico (-) in modo da consentire alla formula posta a base del controllo di considerado in
riduzione dalle “voci di entrata”;

- squadratura 6: a fini del controllo del’eventuale squadratura 6, nella tabella 15 excel ¢ stato
introdotto un ulteriore campo, posto immediatamente sotto la descrizione della macrocategoria,
che consente allIstituzione di riportare il valore delle “Somme non utilizzate e rinviate all'anno
successivo” — cod. U999 — comunicato nella Tabella 15 del conto annuale 2006. Al momento
dellinserimento dell'importo previsto al cod. F999 “Somme non utilizzate provenienti dall'anno
precedente”, nel secondo riquadro laterale comparira “OK” se le due informazoni
corrispondono. In caso contrario verra visualizzata la seguente informazione: “Attenzione: le
somme provenienti dall’'anno precedente (Cod. F999) non corrispondono a quelle non utilizzate e
rinviate allanno successivo da Tabella 15 del 2006 (Cod. U999)”. L’Istituzione potra
immediatamente verificare I'origine dell'errore e modificare i dati prima di trasferidiin SICO.

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA

Squadratura 5: evidenzia che il totale “Voci di entrata” non coincide con il totale “Voci di uscita”

Squadratura 6: evidenzia che le “Somme non utilizzate provenienti dal’anno precedente”, indicate nelle “Voci di
entrata” della Tabella 15 del conto annuale 2007 (cod. F999), non coincidono con le “Somme non utilizzate e rinviate
all’anno successivo” della Tabella 15 del conto annuale 2006 (cod. U999)




Tabella 15 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Le tabelle sono state aggiornate, nella sezione “risorse per il finanziamento del fondo — voci di entrata”,
con 1 riferimenti relativi ai contratti collettivi nazionali di lavoro sottosctitti i 5.7.2006 (dirigenza) e al
CCNL sottoscrittoil 5.6.2006 (comparto).

Descrizione delle voci relative alle risorse per il finanziamento del fondo per la
contrattazione integrativa (voci di entrata):

MEDICI

Codice Risorse (riferimenti normativi) Risorse (descrizione)

Fi17 CCNL 5.7.2006 —art. 10, c. Fondo per I’indennita di specifi cita medica, retribuzione di

F118 CCNL 5.7.2006 —art. 10, c.

posizione, equiparazione, specifico trattamento economico e

F119 CCNL 5.7.2006 —art. 10, c. indennita di direzione di struttura complessa.

E=N ISN] i)

F121 CCNL 5.7.2006 —art. 10, c.

1122 CCNL 5.7.2006 —art. 11, c. Fondo per il trattamento accessorio legato alle condizioni di

lavoro.

1
123 CCNL 5.7.2006 —art. 11,c. 2
F124 CCNL 5.7.2006 —art. 11,c. 4

1126 CCNL 5.7.2006 —art. 12,c. 1 Fondo per la retribuzione di risultato e per la qualita della

F127 CCNL 5.7.2006 — art. 12, c. 2 prestazione individuale.

F128 CCNL 5.7.2006 —art. 12,¢. 3

k063 CCNL 8.6.2000 —art. 53,c. 1 ¢ 2 Finanziamento dei fondi per I’ incremento delle dotazioni

organiche.

DIRIGENTI NON M EDICI

Codice Risorse (riferimenti normativi) Risorse (descrizione)

F129 CCNL 5.7.2006 —art. 9, c. 1

Fondo per la retribuzione di posizione, equiparazione, specifico

F131 CCNL 5.7.2006 —art. 9, c. 2 trattamento economico e indennita di direzione di struttura

F132__| CCNL 5.7.2006 —art. 9, ¢. 3 complessa,

133 CCNL 5.7.2006 —art. 9, c. 4

F134 CCNL 5.7.2006 —art. 9, c. 5

1136 CCNL 5.7.2006 —art. 10,c. 1 Fondo per il trattamento accessorio legato alle condizioni di lavoro.

F137 CCNL 5.7.2006 —art. 10, c. 2

138 CCNL 5.7.2006 —art. 11,c. 1 o . ‘s

139 CCNT. 572006 —art 11.c.2 Fondo per 12.1 re‘Frllbumone di risultato e per la qualita della
prestazione individuale.

F164 CCNL 5.7.2006 —art. 11,c. 3

F270 CCNL 8.6.2000 —art. 53,c. 1 e 2 Finanziamento dei fondi per Pin cremento delle dotazioni organiche.

Le seguenti voci relative alle macrocategorie “medici” e “difigentt non media’

— Riduzone fondo CCNL 3.11.05 — att. 54, c¢. 5 (cod. F110)
— Riduzone fondo CCNL 3.11.05 — att. 56, c. 3 (cod. F115)
— Riduzone fondo CCNL 3.11.05 — att. 49, c. 5 (cod. F120)
— Riduzone fondo CCNL 3.11.05 — art. 51, ¢. 3 (cod. F125)
non vengono riportate gia dalla rilevazione 2006 (nella sezione “risorse per il finanziamento del fondo —

voci di entrata”) in quanto gli artt. 10, comma 2, e 12, comma 2, del CCNL 5.7.06 Dirigenza medico-
veterinaria e gli artt. 9, comma 2, e 11, comma 2, del CCNL 5.7.06 Dirgenza sanitaria, professionale,




tecnica e amministrativa, hanno previsto che le riduzioni di cui alle suddette norme hanno esaurito i loro
effetti con’entrata in vigore dei CCCCNNL 3.11.2005.

Pertanto i fondi consolidati di cui agli art. 10, comma 1, e 12, comma 1, del CCNL 5.7.06 Dirigenza
medico-vetetinaria e agli artt. 9, comma 1, ¢ 11, comma 1, del CCNL 5.7.06 Dirigenza sanitaria,

professionale, tecnica e amministrativa, yvanno considerati al netto delle predette decurtazioni.

PERSONALE NON DIRIGENTE
Codice Risorse (riferimenti normativi) Risorse (descrizione)
F165 CCNL 5.6.2006 —art. 3 Fondo per i compensi di lavoro straordinario e per la
remunerazione di particolari condizioni di disagio, pericolo
o danno.
166 CCNL 5.6.2000 —art. 4, c. 1 Fondo della produttivita collettiva per il miglioramento dei
F167 CCNL 5.6.2006 —art. 4, c.2

servizi e per il premio della qualita delle prestazioni
individuali.

168 CCNL 5.6.2000 —art. 5, c. 1 Fondo per il finanzi amento delle fasce retributive, delle

F169 CCNL 5.6.2006 —art. 5, c. 2 posizioni organizzative, del valore comune delle ex

indennita di qualificazione professionale e dell’ indennita
pro fessionale specifica.

F170 CCNL 5.6.2006 —art. 6, c. 1 Risorse per la contrattazione integrativa da ripartire tra i

fondi degli artt.30 e 31 del CCNL 19.4.2004.

Relativamente alla macrocategoria “Personale non dirigente’, nel valore consolidato del fondo della
produttivita collettiva per i miglioramento dei sewviz e per il premio della qualita delle prestazioni
individuali (art.4, comma 1, CCNL 5.6.2000) e del fondo per i finanziamento delle fasce retributive, delle
posizioni organizzative, del valore comune delle ex indennita di qualificazione professione, dell'indennita
professionale specifica (att.5, comma 1, CCNL 5.6.2006) vanno ricomprese le risorse di cui all’art. 32 del
CCNL 19.42004 assegnate a detti fondi. Vanno invece indicate separatamente nello specifico campo
(cod.F170) le ulteriori risorse previste dall'art.6, commal.

Regioni ed Autonomie Locali

Personale non dirigente

Nel caso in cui, per I'anno 2007, non sia stato sottoscritto il nuovo contratto integrativo di ente relativo al
quadriennio 2002-2005, in applicazione del CCNL del 22/01 /04, possono essere utilizzati per le voci di
entrata 1 fiferimenti normativi che cortispondono, di fatto, alle disposizioni contrattuali precedent.

Risorse per il finanziamento del fondo (voci di entrata)

Al rigo cod. F556 (CCNL 22/01/04 - art. 31, comma 2 — escluso art. 32, commi 1 e 2) vanno insetite, in
un unico importo, le rsorse che hanno camttere di certezza, stabilita e continuita derivanti
dall’applicazione delle disposizioni dei precedenti contratti collettivi nazionali esplidtamente elencate
nell’art. 31, comma 2.

Non vanno rilevate in tale campo, invece, le risorse corrispondenti allo 0,62%, previsto dall’art. 32,
comma 1 ed allo 0,50%, previsto dallart. 32, comma 2 (anche se comprese nella disposizione dell’art. 31,
comma 2). Tali risorse vanno indicate separatamente negli appositi campi: cod. F557 (CCNL 22/01/04 -
art. 32, comma 1 — 0,62%) e cod. F558 (CCNL 22/01/04 - art. 32, comma 2 —0,50%).

Al rigo cod. F559 (CCNL 22/01/04 - art. 32, comma 7 — 0,20%) va inserito 'ulteriore 0,20% previsto ad
integrazione delle fisorse di cui al comma 2 dello stesso art. 32, con specifica destinazione per il
finanziamento delle “Alte professionalita” di cui all’art. 10 del CCNL 22/01/04.




Al rigo cod. F560 (CCNL 22/01/04 - art. 31, comma 3 — escluso att. 32, comma 6) vanno insetite le
risorse aventi carattere di eventualita e di variabilita che vengono determinate annualmente ad
integrazione del fondo. Anche queste risorse corrispondono all’applicazione delle disposizioni contrattuali
precedenti.

Al rigo cod. F561 (CCNL 22/01/04 - art. 32, comma 6) va inserito l'ulteriore impotto pari, al massimo,
allo 0,50% ad integrazione delle risorse previste dal comma 3 del precedente art. 31.

Le risorse individuate dalPatt. 30, comma 4, del C.CN.L. dd 14/09/2000 sono indicate nel rigo
corrispondente al cod. F428.

La quota del Fondo relativa ai dipendenti trasferiti da un Ente locale ad un altro, deve essere compresa
nelle risorse indicate in corrispondenza del rigo cod. F556 (CCNL 22/01/04 - art. 31, c. 2 — escluso art.

32, commi 1 e 2) per 'Ente che accoglie tale personale ed in corrispondenza del campo cod. F997
(Riduzioni del fondo), con segno negativo, per IEnte che operail suddetto trasterimento.

Le risorse previste dall’att. 4, commi 1,2, 3,6 del CCNL 09/05/2006 di cod. F470 ¢ F471 rappresentano
'integrazione alle risorse di cui all'art. 31 del CCNL 22/01/2004 (rispettivamente di codici F556 e F 560)
per gli Enti Locali ed altri enti.

Le risorse previste dall’art. 4, commi 4 ¢ 5 del CCNL 09/05/2006 di cod. F472 ¢ F473 rappresentano
I'integrazione alle risorse di cui allart. 31 del CCNL 22/01/2004 (rispettivamente di codici F556 e F 560)
per le CC.ILA. e delle Regioni.

E stato previsto un ulteriore campo cod. F554 (Indennita di comparto— quota art. 33, c. 4, lett. a) nel
quale va indicato 'importo delle risorse poste a carico del bilancio degli Enti che, in applicazione dellatt.

33, comma 4. lett. A), ¢ destinato a coptire una parte del costo dellindennita di comparto istituita dal
CCNL 22/01/2004.

Nel campo cod. F041 vanno ripottate le risorse a carico dei bilanci degli enti (e che non entrano a far
parte del fondo della contrattazione integrativa), necessarie alla copettura di quota parte della
rideterminazione delle progressioni economiche orizzontali, conseguenti ai benefici economici previsti dai
CCNNL dei bienni 2000-2001 e 2002-2003, (rigo U515).

Nella sezione di “entrata” della Tabella 15, tali risorse sono state inserite esclusivamente per il pareggio
delle due colonne considerato che nella sezione “uscite” la voce di utilizzo va siportata nel loro importo
complessivo.

I campo cod. F997 “riduzioni del Fondo” accoglie le eventuali fiduzioni del fondo dovute al
trasferimento di personale ad altre amministrazioni per effetto di spedfiche disposizioni di legge o ad
applicazione di normative contrattuali. I”’importo va espresso con i segno negativo.

Tra le risorse individuate ai fini dellalimentazione del fondo sono comprese anche quelle derivanti dalla
disciplina di cui all’art. 18 della legge 109/1994, che destina ad incentivazone del personale un importo
non superiore all'l,5% del’importo dei lavon. Tale importo, come tutti quelli della presente tabella deve
essere indicato al netto degli oneri riflessi a carico dellamministrazione (contributi ed IRAP). Si procede
analogamente per le somme corrisposte per I'incentivazione del personale che svolge attivita finalizzate al
recupero dell’evasione dell'ICI e dei compensi corrisposti per le attivita svolte per le rilevazioni statistiche
del’ISTAT. L’importo va rilevato nella sezione voci di entrata al rigo cod. F560 (CCNL 22/01/04 - att.
31, c. 3) e come utilizzo nella sezione voci di uscita al rigo cod. U540.

Utilizzo del fondo (voci di uscita)

In applicazione del CCNL 22/01/2004, sono state appottate le seguenti integrazioni alle voci di utilizzo
del fondo.



Al rigo cod. U122 (CCNL 1/04/99 att. 17, c. 2 lett. i) ¢ stato inserito il disposto dellart. 36 ded CCNL
22/01/04 relativamente al compenso previsto per specifiche responsabilita del personale appartenente
alle categorie B, C, D.

Al rigo cod. U123 (CCNL 22/01/04 art. 33) ¢ stato insetito i rifeimento normativo per Putilizzo del
fondo per I’ “indennita di comparto” (importo complessivo).

Personale dirigente

Per il personale dirigente, nella sezione ”Voci di entrata”, 'importo complessivo delle risorse destinate alla
retribuzione di posizione per ’anno 2005 deve comprendere anche la quota destinata alla copertura dello
stipendio tabellare (par ad € 3.356,97 pro-capite).

Nella sezione “Voci di uscita”, tale ultima quota deve essere insefita nellapposito campo “CCNL
12.02.2002, art. 1, comma 3, lett. €).

Le risorse di cui allart. 23 cc. 1 e 3 del C.C.N.L. 22/02/2006 debbono essere rilevate nel campo cod.
F474.

Agenzie Fiscali

La tabella ¢ costituita sulla base del nuovo CCNL, prendendo a riferimento Patt. 84 per la costituzione del
fondo.

Per quanto riguarda I'utilizzo del fondo la norma di rfefimento ¢ rappresentata dall’art. 85.

Scuola

Nella Tabella 15 si slevano le voci concernent il trattamento accessorio oggetto di contrattazione
integrativa (regionale e diistituto), in applicazone del CCNL 24.7.03.

I compensi relativi alla retribuzione professionale docenti, al compenso individuale accessorio nonché alla
quota fissa dellindennita di amministrazione e dellindennita di direzione, sebbene ricompresi nel

trattamento accessorio, vengono rettibuiti con ruoli di spesa fissa e non sono oggetto di rilevazione nella
predetta Tabella 15.

Devono essere indicate, inoltre, le risorse destinate alle posizioni economiche per il personale ATA di cui
all’art. 7 del CCNL sottoscritto in data 7.12.2005.

Non ¢ richiestala compilazione della Scheda informativa 2 - Contratto integrativo.

AFAM

Nella Tabella 15 si tlevano le voci concernent il trattamento accessorio oggetto di contrattazione
integrativa, anche in applicazone del CCNL sottoscritto 1’11 /4 /2006.

Non ¢ richiestala compilazione della Scheda informativa 2 - Contratto integrativo.

Universita

La tabella ¢ stata aggiornata coni rifeimenti relativi al CCNL 28.03.2006 - biennio economico 2004-2005
- per le macrocategorie “elevate professionalita” e “personale non dirigente”.

Per le macrocategorie dei dirigenti di I e II fasda continuano ad applicarsi i riferimenti di cui al CCNL
5.4.2001 II biennio 2000-2001 Area 1.



Non essendo prevista una macrocategoria riferita Collaboratori ed esperti linguistici (CEL) per il

monitoraggio della contrattazione integrativa (tabella 15) si comunica di inserire le relative somme
contrattate nella tabella 15 della macrocategoria “personale non dirigente” operando come segue:

e Tabella 15 — Fondo per la contrattazione integrativa (personale non dirigente): se non si
riscontra una collocazione delle risorse (voci di entrata) nel rifeimenti normativi descritti nelle
celle della tabella, inserire la somma del fondo destinato ai CEL nel rigo “altre fisorse” cod.
F998. Conseguentemente nella colonna utilizzo delle risorse (voci di uscita) collocare le somme
nel rigo “altre destinazioni” cod. U998;

e Scheda informativa 2 — contratto integrativo (personale non dirigente): in presenza di una
contrattazione integrativa specifica dei CEL occorre specificare nell’apposito spazio
“commento dell’organo di controllo” la somma delle risorse del fondo destinate a tale

personale.

Ricerca

La tabella ¢ stata aggiornata con i riferimenti relativi al CCNL 7.4.2006 - bienni economida 2002-2003 e
2004-2005 perle macrocategotie “ricercatoti e tecnologi” e “personale non dirigente dal IV al IX livello”.

Per le macrocategorie dei dirigenti di I e II fasda continuano ad applicarsi i fiferimenti di cui al CCNL
5.4.2001 II biennio 2000-2001 Area 1

Carriera diplomatica e Catriera prefettizia

Si rilevanole voci di costituzione e di utilizzo del 1l “Fondo della retribuzione di posizione e di risultato”

Non ¢ richiestala compilazione della Scheda informativa 2 - Contratto integrativo




Consuntivo attivita
(Relazione allegata al conto annuale 2007)

TERMINI DIINVIO
23 giugno —311uglio per Comuni, Unioni dei Comuni e Aziende sanitarie ed ospedaliere

19 maggio — 30 giugno per Ministeri, Agenzie fiscali e Presidenza del Consiglio







Istituzioni tenute all’invio dei dati e Uffici di controllo dil livello

II D.Lgs n.165/2001 al’atticolo 60, 2° comma, prevede: ‘T.e amministrazioni pubbliche presentano,
......................... il conto annuale delle spese sostenute per il personale, rilevate secondo il modello di cut al comma l.
17 conto " accompagnato da una relazione, con cui le amministrazioni pubbliche espongono i risultati della gestione del
personale, con riferimento agh obiettin che, per ciascuna amminstazione, sono stabiliti dalle legg, dai regolament; e dagli
atti di programmazione”.

I’importanza delle informazioni raccolte deriva dall’esigenza di fornire ai soggetti istituzionali coinvolti
(Corte dei conti, Parlamento, Governo, etc...) un quadro esaustivo della qualita dellazione amministrativa
incentrata sui princpi guida di efficienza, di efficacia e di economicita, nonché del buon andamento e
dell'imparzalita dell'amministrazione. Tutto cio si incardima nel processo evolutivo che vede la pubblica
amministrazione protagonista di un cambiamento sostanziale sia interno, a livello di organizzazione, sia
esterno, nelt rappotti con la societa e conil dttadino.

La Relazione allegata al conto annuale ¢ una rilevazione censuaria che coinvolge I’intero universo
delle pubbliche amministrazioni tenute all’invio dei dati del conto annuale e si riferisce all’anno
precedente a quello di rilevazione.

L’invio dei dati relativi all’anno 2007 ¢ previsto dal 23 giugno al 31 luglio 2008 (esclusi Ministetri, Agenzie
fiscali e Presidenza del Consiglio che inviano dal 19 maggio al 30 giugno 2008) secondo le seguenti
modalita:

a) alcune Istituzioni inviano i dati tramite una specifica procedura informatizzata del sistema SICO
utilizzando apposite tabelle di rilevazione’. Per essi ¢ prevista anche la procedura di trasferimento dei dati
tramite FTP (File Transfer Protocol) nel rispetto del protocollo di colloquio definito con I’assistenza
tecnica di SICO:

Quadro riepilogativo dei comparto che inviano tramite SICO

Contratto  Tipologia Istituzioni/Tipologia Ufficio di controllo di | livello
Inviano tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.I.S.)
SSNA U Aziende sanitarie ed ospedaliere Ragioneria Provinciale competente per tertito rio
SSNA U ESTAV — Toscana (Enti per i servizi  Ragioneria Provinciale competente per tertito tio

tecnico-amministrativi di area vasta)

Tramite la procedura SICO

RALN C Comuni (¥) Ragioneria Provinciale competente per tertito rio
RAILN UC Unioni di Comuni (*) Ragioneria Provinciale competente per tertito tio
MNST M Ministeti Ministero dell’Economia e delle Finanze
AGFI AG Agenzia delle dogane Ministero dell’Economia e delle Finanze
AGFI AG Agenzia delle entrate Ministero dell’Economia e delle Finanze
AGFI AG Agenzia del territotio Ministero dell’Economia e delle Finanze
PCMD M Presidenza del Consiglio dei Ministri ~ Ministero dell’Economia e delle Finanze

(*) Sono inclusi gli enti situati nel territorio delle Regioni a Statuto Speciale e nelleProvince Autonome di Trento e Bolzano che
applicano il contratto CCRL.

b) tutte le restanti Istituzioni inviano una Relazione illustrativa consistente in un documento descrittivo
dei risultati della gestione delPanno 2007 (attivita svolte, personale coinvolto, prodotti/tsultat ottenuti) ai
seguenti indirizzi di posta elettronica:

* Le Aziende del SSN, analogamente a quanto awiene per il conto annuale, inviano i dati
della Relazione tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (NSIS)



Tipologia Ente E-mail
Ente
A Aziende autonome drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro.it
AA Altri enti drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro.it
AB Autorita di bacino dros.igop.ufficiol 4@tesoro.it
AG Agenzie (APAT, AGES, ecc.) drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
AP Agenzie per la protezione dell'ambiente drgs.igop.ufficiol 5@tesoro.it
AU Autorita indipendenti drgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it
CF Consorzi Fluviali dres.icop.ufficiol 4@tesoro.it
CS Consor.zi\, associazioni e comprensori tra comuni, province e drgs igop.ufficiol 4@tesoro.it
comunitd montane

D Istituti Autonomi Case Popolari drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
E Automobile Club dres.igop.ufficiol 1 @tesoro.it
ER Altri enti regionali drgs.igop.ufficiol4@tesoro.it
ES Enti per il diritto allo studio dros.icop.ufficiol 4@tesoro.it
F Enti previdenziali e assistenziali drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro.it
1C Istituti culturali drgs.igop.ufficiol 1 @tesoro.it
1P Ex IPAB con funzioni assistenziali drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
1P Ex IPAB con funzioni sanitarie drgs.igop.ufficiol 5@tesoro.it
IR Istituti di ricerca e sperimentazione drgs igop.ufficiol 3@tesoro.it
] Istituti di ricovero e cura a carattere scientifico dres.icop.ufficiol 5@tesoro.it
K Istituti zooprofilattici sperimentali drgs.igop.ufficiol 5@tesoro.it
N Comunita montane dres.icop.ufficiol 4@tesoro.it
OC Organi costituzionali drgs.igop.ufficio4@tesoro. it

OS Osservatorti dres.igop.ufficiol 3@tesoro.it
P Province drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
PA Parchi naturali ed enti per la difesa ambientale dros.igop.ufficiol 4@tesoro.it
PN Enti parchi nazionali drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
PU Aziende Ospedaliere Universitarie drgs.igop.ufficiol 5@tesoro.it
Q Universita drgs igop.ufficiol 3@tesoro.it
R Regioni drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
RA Enti regionali di sviluppo agricolo drgs.igop.ufficiol4@tesoro.it
RS Regioni a statuto speciale dres.icop.ufficiol 4@tesoro.it
T Aziende ed enti per il soggiormno e turismo drgs.igop.ufficiol 4@tesoro.it
\ Camere di commetcio drgs igop.ufficiol 4@tesoro.it
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Relazione allegata (Consuntivo attivita) Comuni e Unioni di
Comuni

La Relazione allegata al Conto Annuale 2007 per tutti i Comuni - compresi quelli delle Regioni a Statuto
Speciale e delle Province Autonome - e le Unioni di Comuni ¢ articolata in tre tabelle:

- Tabella “T18 - Modalita di gestione”,
- Tabella “T19 - Attivita”,
- Tabella “T20 - Prodotti”.

Comuni

Al momento dell’identificazione in SICO da parte dell’ente che invia i dati, il sistema provvede a
selezionare in automatico la tipologia delle tabelle di rilevazione a seconda della consistenza della
popolazione presente al 31.12.2006 e del contratto di lavoro applicato (nazionale o regionale). In
particolare, verranno proposte le Tabelle della versione Semplificata (T18S — T19S — T20) se il
numero di abitanti ¢ inferiore o uguale a 15.000 abitanti, quelle della versione Dettagliata (T18 —T19 —
T20) se il numero di abitanti supera tale limite.

Unioni di Comuni
Tutte le Unioni dei Comuni trasmettono in SICO i dati relativi al personale dipendente: assunto,
trasferito o comandato dai Comuni, compilando le tabelle della versione Dettagliata.

Acquisizione dei dati

Analogamente a quanto gia introdotto per il Conto annuale dall’anno 2006, dalla dlevazione 2007
I’acquisizione dei dati della Relazione allegata puo avvenire, oltre che con modalita on-line, anche tramite
Kit excel, utilizzando le apposite funzioni di download ed upload presenti nel sistema gestionale di
SICO. In tal caso, I Kit debbono essere prelevati dal sistema gestionale di SICO per I'invio dei dati. Per
tutti coloro che volessero utilizzare il kit per la semplice predisposizione det dati, finalizzata al successivo
invio con modalita on line, ¢ possibile scaticarlo dalla sezione “La Relazione allegata al conto annuale” -
Download - del sito www_.homepagesico.mef.gov.it .

I Kit excel sono composti da tre fogi di lavoro quante sono le tabelle di rilevazione e risultano
diversificati in base alla consistenza della popolazione. Come gia detto: i Comuni con popolazione
inferiore o uguale a 15.000 al 31.12.2006 utilizzeranno i Kit excel semplificato mentre i restanti Comuni
utilizzeranno il kit excel dettagliato.

L’aggiornamento della popolazione viene effettuato annualmente sulla base det dati ISTAT sulla
popolazione al 31/12 ed ha effetto per la tilevazione dell’anno successivo. I Comuni che nel corso del
2007 abbiano superato la soglia dei 15.000 abitanti effettuano la rilevazione ancora utilizzando le tabelle
semplificate, mentre quelle che scendono nel corso dell’anno al di sotto di tale soglia inviano i dati con la
versione dettagliata.

E’ stato introdotto il concetto di “Modello” di rilevazione costituito dall'insieme di tutte le tabelle inviate
dall'Istituzione e finalizzato alla “Certificazione del’invio”. In analogia al conto annuale anche il modello
certificato della Relazione va sottosctitto dal Responsabile del Procedimento e dal Presidente del Collegio
dei Revisori dei Conti.

Di seguito viene fiportata la sequenza delle operazioni da eseguire per 'inseimento dei dati allinterno del
sistema SICO.

Dopo aver effettuato il collegamento all’applicazione SICO all'indirizzo www.sico.tesoro.t, I'utente dovra
identificars tramite 'inseimento della /ogin e della password che gia ha utilizzato per la trasmissione dei
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dati del Conto annuale. Ottenuta I'identificazione, viene visualizzata la schermata del menu principale
(Figura 1) dalla quale 'utente dovra selezionare la Relazione Allegata al C.A.(consuntivo attivita).

SICO,
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Figura 1

Le Istituzioni potranno scegliere di inserire i dati della Relazione allegata con le suddette due diverse
modalita (Figura 2):

=  On-line

»  Utdlizzando il Kit Excel
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Figura 2

Di seguito sono illustrate le due differenti modalita di compilazione ed invio dei dati.

Acquisizione Relazione Allegata on -line

Dopo aver seleziomto la modalita “Acquisizione Relazione allegata on-line” si dovranno seguire
nell’ordine le seguenti istruzioni:

= seclezionare 'anno di rilevazione (2007)

* confermare la tipologia di Istituzione diriferimento
" confermare I'Istituzione (denominazione del’Ente);

= selezionare il contratto di riferimento;

" selezionare dal menu a tendina singole tabelle per le quali si desidera inviare i dati:
T18_Modalita di Gestione/ T19_Attivita/ T20_Prodotti (Figura 3);
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Figura 3

Per la compilazione delle Tabelle T18, T19 e T20 si rinvia alle istruzioni specifiche illustrate nelle sezioni
dedicate a dascuna di esse.

Dopo aver inserito i dati richiesti per ciascuna variabile presente all’interno di ciascuna Tabella, occorre
salvare il dato diccando sul tasto “Aggiorna”. 11 comando “Riepilogo Rilevazione” permette, invece, di
visualizzare tutti i dati inseriti e di salvare gli stessi tramite il pulsante “S.AL17.A”.
II salvataggio consente due opzioni:

i) salvarei dati della tabella senza concludere la rilevazione

1) salvarei dati della tabella e concludere Ia rilevazione (Figura 4)

= Minisdere dedl Economin o delle Finange
\ P

T18_MODALITA DI GESTIONE COMUNI = Mani
0 Stato: ATTIVO Anno: 2007
o Consurtiva Spesa
o Corcurtivo fitivit

Stati d'invio per Istituzione
= Interogazione Stati d'invio per U 0

Contratto: REGIONI E AUT.LOC. (CCNL NAZ.)
) Certificazione dellinvio

© Rigpilogo Certificazions per lstituzions
© Rigpilogo Certificazione per U, 0.

= Richiests Stato d'invio Sintetico per Istituzione

 Richiesta Stato dlinvio Sintetico per .01
 Wisualizzazione Stato d'invio Sinfetico

© Fasi di Rilevazione

= Zegnalazioni

0 Lista rilevazioni cancellste

0 Gestione Unitd Organizzative 27 Livello
o Gastions Unit Organizzative Livelli succassivi

Sabkva il Riepilogo in formato POF

Si desidera considerare conclu one della tabella?

Figura 4
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Tale procedura, eseguita per dascuna tabella di rilevazione, permette al sistema SICO, di acquisire
I'informazione relativa alla conclusione di tutte le tabelle che ’ente intende inviare e che indica la
conclusione dell'intero Modello di rilevazione.

ﬂquisizione Relazione Allegata con il Kit Excel

Selezionandola voce “Acquisizione Relazione Allegata con Kit Excel” (Figura 2) si accede alla nuova
interfaccia web che viene utilizzata per il Conto annuale, che propone la schermata da cui ¢ possibile
prelevare il Kit excel tramite I'apposita funzone di Download. Dopo aver compilato e salvato 1 dati del
file in locale, le informazioni potranno essere trasferite in SICO attraverso la funzione di Upload della
stessa schermata e selezionando i tasto “INVIA”. I’ente dovra ricollegarsi al sistema a partire dalla
giornata successiva al fine di verificare che la trasmissione sia andata a buon fine ovvero che la
trasmissione non abbia generato degli scarti il cul esito ¢ riscontrabile attraverso il link “Visualizzazione

scarti /stato”. A tal proposito si precisa che um delle motivazioni di scarto del kit ¢ riferita alla non
corretta valorizzazione delle categorie presenti all’interno della Tabella 19.

Si prega, pertanto, le Istituzioni di fare particolare attenzione allinserimento dei dati ivi richiesti Si
rammenta, a tal proposito, che la tabella T19, presente allinterno del kit excel, propone le categorie di
personale del Comparto Regioni ed autonomie locali (CCNL nazionale). Conseguentemente, le Istituzioni
che applicano i contratti regionali debbono fare attenzione a non valorizzare le categorie che non
rientrano tra quelle spedficamente elencate per singolo contratto regionale, nella successiva sezione
dedicata alle istruzioni di tabella T19.

Certificazione e Stampa intero modello

A conclusione del salvataggio del Modello di nilevazione con la modalita on line, i sistema SICO attiva
durante i batch notturno una serie di controlli attraverso i quali vengono analizzati i dati inseriti ed in
assenza di errori I’Istituzione ficevera la Certificazione.

Tale procedura viene attivata sia nel caso di invio con modalita on-line sia tramite I'utilizzo del kit excel

I controlli previsti dal batch di cettificazione consistono nelle seguenti verifiche:

. Tutte le tabelle presenti devono risultare in fase di Acquisizione condusa
. Invio della tabella T18;
. Invio della tabella T19 se nella tabella T18 sono state valorizzate attivita in Economia Diretta

La rilevazione cettificata passa automaticamente alla fase di Validazione attiva e saranno disponibili il
PDF di Certificazione nonché la Stampa dell’ Intero Modello. Quest'ultima sara visualizzabile
attraverso I’apposita funzione “Visualizza Stampa Intero Modello”.

Nel caso in cui la certificazione non venga rilasciata, la rilevazione retrocedera alla fase di Acquisizione
attiva ed un file PDF conterrail dettaglio degli errori.
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Tabella “T18 - Modalita di ge stione”

ANNO 2007
MODALITA DI GESTIONE
(per i comuni con piu di 15.000 abitanfi)
Comune: Tabella 18
["SOCIETA
ATTUATA |INTERVENT AZIENDE PARTECIP|| PARTECIF) ACCORDI
Codice| Attivita 1IN APPALTI cogla:lfs SPECIAL U} ISTIT &ZI0] CONENZ - ons0RZ DI UNIONIDI|  ENTI COHA'ZAEORCo.chu ATRO | ToTALE(Y
ECO No MIA MUNICIPA 1 ONI PROGRAM| COMWNI | AUTONOM - | onsulenz
s | no | preTTA TERZ | " izzate >50% [| <50% MA PATROCIN
AREA DI FUNZIONAMENTO

FGP000 | GESTIONE DEL PERSONALE

Amministrazione
personde
FGPO2 |Concorsie assunzion

FGPOO1

FGP003 | Fomazione
FGPOO4 | Mobilita

FGP005 |Relazioni sindacali
FGP006 |Servizi d personale
FGA000 | GESTIONE AMMINISTRATIVO/FIN ANZIARIA

Acquisizione dibeni €]
servizi

==

FGAO(2 | Gestione fi narziaria

FGA0O1

FGAOO3 | Gestione patiimonial

FCT000 | CONTROLLO TECNIC OLEGALE

oorfogeeee 1 f 1 [ f 1 f 1 [ | f [ [ | [ |
legae

ESio00 |SISTEMIINFORMATICI
Gestione di sistem
informatici

FSI002 |Registrazione dati

FSI001

Sviluppodi sistemi
irformatici
S——
FSA000 | SERVIZI AUSILIARI E DI SUPPORTO
FSAQ01 | Gestione arc hivi
Gestiore centi
Stampa

FSAQ03 | Gestione magazzino

FSI003

FSA002

FSAQ4 | Gestione potocdlo
Manuterzione
FSAMS5 |ordnaria dbeni
mobili ed immobili

FSAQ6 | Servizi ausiliar

FSAQ07 |Servizi disegreteria
Servizi disicurezza
inema

—

FAL000 | AFFARILEGAL E CONTENZ20SO
FAL001 ] Atlivita legale
FAL002 | Conterzioso

FSA008

FAL003 |Ricorsiamministrativi

FOR000 | ORGANIZZAZIONE

Imovazione
organizzativa,
FOR001 |pianficazione e
gestione processi
organizzativi

FOR002 | Contralo digestione

La tabella T18 (la sezione sopra riportata si riferisce ad una sola Area operativa), rileva, per ciascuna area
operativa (Funzionamento, Indifizzo politico-istituzionale, Istituzionale) le modalita di gestione delle
singole attivita svolte dall’Istituzione con riferimento a ciascuna area di intervento. Il modello semplificato
di tale tabella si differenzia in quanto non riporta i dettaglio delle attivita presenti in ciascuna Area
d’intervento. Le informazioni vengono raccolte in termini percentuali e s riferiscono alle quote attribuibili
- per quantita di lavoro svolto o, in alternativa, per costo sostenuto - a ciascuna delle modalita di gestione
delle singole attivita. .a somma di tali quote, per ciascuna attivita, deve essere paria 100.

In particolare, nel caso di invio det dati on-line, il Sistema impedisce la prosecuzione dell'invio stesso se
tale vincolo non ¢ rispettato, mentre nel caso di trasmissione tramite kit excel o con FTP, i Sistema
produce lo scatto della Tabella 18 ¢, conseguentemente, I'Istituzione non potra avere la certificazione.

La sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati con modalita on line ¢ la seguente:
" sclezionare la tipologia di informazione (Figura 3) desiderata (T18_Modalita di Gestione);

" sclezionare 'area operativa tra Funzionamento, Indirizzo palitico-istituzionale od Istituzionale;
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®  gselezionatre area d’intervento;

Armn Upmimiies
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T T

Figura 5

= gselezionare lattivita;

" inserire idati relativi alle Modalita di gestione

ripgis s [T ERRIETET T

Figura 6

La rilevazione dei dati nella tabella T18 ha la finalita di misurare Pattivita svolta dall’ente con trifeimento
alle modalita di gestione fiportate nello schema seguente:

Modalita di gestione delle attivita

Modalita di gestione Descrizione
Interventi in economia diretta L’organizzazione del lavoro ¢ direttamente a cura del’amministrazione e
sotto la sua completa responsabilita.
Appalti L’amministrazione affida l'esecuzione di lavori ad uno o piu appaltatori,
attraverso le procedure di affidamento previste
Concessioni a terzi Procedura alternativa all’attivita contrattuale, mediante la quale I’Ente

concedente trasferisce al concessionario lo svolgimento di particolati attivita,
senza essere vincolato da gara pubblica, sussistendo particolari ragioni
tecniche, economiche e di opportunita sociale

Aziende speciali o municipalizzate L’azienda speciale ¢ un Ente strumentale del’Ente locale dotato di
personalita giuridica, di autonomia imprenditoriale e di proprio statuto; ¢
responsabile della gestione di piu servizi di rilevanza economica ed
imprenditoriale

Istituzioni I Tstituzione ¢ oreanismo strumentale dell’Ente locale per Pesercizio di
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Modalita di gestione Descrizione

servizi sociali, senza rilevanza imprenditoriale

Societa partecipate Societa per azioni o a responsabilita limitata a prevalente capitale pubblico
(partecipate fino al 50% ed oltre il 50%)  locale costituite o partecipate dall’Ente titolare del pubblico servizio
Convenzioni I Comuni possono stipulare tra loro apposite convenzioni, al fine di svolgere

in modo coordinato opere, funzioni e servizi determinati

Consorzi I Comuni possono costituire un consorzio per la gestione associata di uno o
piu servizi e Pesercizio associato di funzioni

Accordi di programma Accordi per la definizione e Iattuazione di opere, interventi e programmi di
intervento che richiedono lazione integrata e coordinata di Comuni,
province e regioni, amministrazioni statali ed altri soggetti pubblici

Unioni di Comuni (*) Affidamento ad Unioni di Comuni di alcune funzioni

Enti autonomi Si distinguono in:
Enti pubblici territoriali: Regioni, Province, Comuni;
Enti pubblici istituzionali: si occupano di non solo linteresse pubblico e
sono distinti in:
- nazionali (INPS, INAIL, CONI, ecc);
- locali: si occupano di una parte circoscritta di territorio come ad esempio le
camere di commercio

Collaborazioni o patrocini Iniziative di importanza regionale, con finalita culturali, scientifiche,
educative, sociali e celebrative
Co.Co.Co. e Consulenze L’amministrazione puo affidare lo svolgimento di attivita a personale esterno,

in particolar modo a Collaborazioni Coordinate e Continuative o a
Consulenze Esterne

Altro

(*) Per le Unioni di Comuni, nella Tabella T18, la modalita di gestione “Unioni di Comuni” sara automaticamente inibita.

Come gia accennato i dato da inserire nella tabella deve essere determinato in termini percentuali facendo
riferimento alla quantita di lavoro svolto nelle diverse modalita di gestione. Ove c6 non sia possibile ¢
sufficiente attribuire la percentuale in base al costo sostenuto.

Esempi

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

Interventi in A Aziende
Codice Ativita economia Pppalti t(::::: esstont a speciali/

diretta municipadizzate
IPB002 Gestione e manutenzione ordinaria 100

L’attivita di gestione di sistemi informatic € swolta per il 30% da dipendenti del comune e per il 70% da
personale di una societa esterna (in forza di un contratto di appalto).

. Aziende
Interventi in o L
. sy - Appalt Concessioni  speciali/
Codice palE g«i:;rt\tc;ma i a terz municipadizzat
e
FSI001 Gestione di sistemi informatici 30 70
L attivita di amministrazione del personale é swolta totalmente da personale del comune.
Interventi in . . _ Aziende
Codice Attivita economia Appalti gc:rz'nicessmm é speciali/
diretta municipaizzate
FGP001 Amministrazione personale 100

Potrebbe verificarsi la situazione in cui una certa attivita sia swlta totalmente (100%) in appalto, ma qualche
impiegato swolge qualche funzione di supporto (preparazione atti, gestione della documentazione,
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archiviazione delle pratiche, ecc.); in tal caso s puo imputare una mnima parte in economia diretta e la
restante in appalto.

Interventi in S Aziende
Codice Ativita economia Appalti :‘:on_cessmma speciali/

= erzi e

diretta municipaizzate
ISPO15  Gestione trasporti scolastici 5 95

Rilevazione di attivita di Comuni gestite da Unioni di Comuni

Nel caso in cui vi siano senizi (ad esenpio, raccolta e smaltimento rifiuti) gestiti totalmente o parzialmente
dall’Unione di Comuni, la rilevazione dovra essere effettuata nel modo seguente perle diverse tipologie di Enti
(Comuni/unioni):

Comuni
: SE— o . Accordi d Unioni di
Codice Attivita Convenzioni Consorzi programma__ Comuni
ISC010  Raccolta e smaltimento rifiuti 100

Lattivita di raccolta e smaltimento rifiuti € swvolta totalmente dall’Unione di Comuni. Nella Tabella T19 tale
attivita non sara valotizzata, in quanto non svolta da personale dipendente dal comune, ma dall’Unione.

Unioni di Comuni

Interventi in — - —
Codice Ativita economia  Appalti g‘t’:r‘;fss'm' ,‘;,‘Zl"?‘?ggjgigg”
diretta
ISC010  Raccolta e smaltimento rifiuti 100

L’unione di Comuni dovra, invece, conpilare la Tabella T18, come sopra illustrato. Di consequenza, dovra
conpilare il corrispondente campo nella Tabella T19.
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Tabella “T19 - Attivita”

ANNO 2007
ATTIVITA
(peri comunicon piu di 15.000 abitanti)
Comune: Tabella 19
MACR OCATEGORIA DIRIGENTI PERSONALE NON DIRIGENTE ALTRO PERSONALE PERSONALE FLESSIBILE
Dirigertie
. . . N N N Alte Restante Personale [Tem po Formazione .
CATEGORIA
Dirigenti Categoria D | Categoria C | Categoria B | Categoria A Specid izzazi| Pesorale Contrattista |Determinato JLavoro I nterinale LS.U.
oni fuorid. o
Codi Attivita Tempolavorato]  Tempo Tempo Tempo Tempo | Tempolaw ratof Tempo & voratof|T empo lavorato § Tempo lavorato § Temp o lavorat of Temp o lavora to T empo la o rato:
odice i ore lavor ato: ORE | 1a o rato: ORE | tavorato: ORE| & vorato: ORE ORE ORE ORE ore ore ORE ORE

AREA DI FUNZIONAMENTO

FGP000 |GESTIONE DEL PERSONALE

FGP001 [Amministrazione personale

FGP002 |Corcorsi e assunzioni
FGP003 |Formaziore

FGP004 [Mobilita

FGP005 | Relazioni sindacali
FGP006 |Serviz alpersanale
FGAD00 [GESTIONE AMM INIS TRATIVO/FINANZIARIA

FGA001 |Acquisizione d benie serviz
FGA002 |Gestione finarziaria

FGA003 [ Gestione patrimoniale

FCT00 |[CONTROLLOTECNICO LEGALE
FCT001 | Cortrdlotecnico legale | | | | | | | | | | | |
FSI000 | SISTEMI INFORMAT ICI

FSI001 | Gestione di sistemi informati d

FSI002 |Regstrazione dati

FSI003 | Sviluppo di sistemi informatid

FSA000 |SERVIZI AUSILIARI E DI SUPPORTO
FSA001 |Gestione archivi

FSA002 [Gestione centristanpa

FSA003 [Gestione magazzmo
FSA004 | Gestione protocollo

Manutenzione ordinaria di benimdbili
ed immobili

FSA006 | Serviz ausiliar

FSA007 [Serviz disegreteria

FSAQ08 |Serviz disicurezza interna

FALO00 |AFFARILEGALI E CONTENZIOSO
FAL001 [Attivitalegale

FAL002 |Cortenzioso

FSA005

FALO03 |Rioorsiamministrati v
FOR000 |ORGANIZZAZIONE

Innovazione organ zzatva,
FORM1 [pianificazione e gestione processi
or@anizzativi

FORM2 |Cortrdlodi gestione

La Tabella T19 (la sezione sopra riportata si riferisce ad una sola Area operativa) rileva il Tempo
lavorato, espresso in numero di ore, per ogni singola Categoria di personale, in relazione alle sole
attivita svolte in economia diretta dall’Istituzione e gia indicate nella Tabella “T18 - Modalita di
gestione”. Conseguentemente, quest’ultima risulta propedeutica alla compilazione di tutto il Modello.
Anche per tale tabella i modello semplificato non riporta i dettaglio delle attivita presenti in ciascuna
Area d’intervento.

Debbono essere rilevate le attivita svolte, presso il propfio ente, anche dal personale comandato o
distaccato da altre istituzioni. Non vanno rilevate le ore di quel personale che svolge attivita presso altri
enti, anche se per lo stesso venga erogato il trattamento stipendiale (T12 — Conto Annuale) ovvero siano
rimborsate le spese di personale (T14 — Conto Annuale).

II sistema verifica che a fronte di dati presenti in T18 nella colonna “Interventi in economia diretta”, sia
stata valorizza nella tabella T19 almeno una categoria di personale per la medesima tipologia di attivita.
In caso contrario, con I'invio on-line i Sistema non produce la certificazione del modello mentre con
I'invio del kit excel o dell’FTP il Sistema produce lo scarto della tabella.
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La sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati con modalita on line ¢ Ia seguente:
" sclezionare la tipologia di informazione (Figura 3) desiderata (T19_Attivita);

" selezionare dal menu a tendina la Categoria cui appartengono le qualifiche

relazione allegata al C. A. (Consuntivo attivita)

T19_ATTIVITA = Mani
ACC Stato: ATTIVO Anno: 2007
o Consurtiva Spesa
O Consurtivo Attivita
Istituzion
Unita Org ativa: ABA = Stoti dinvio per bfituzione
_ - Intenogaziane Stati d'invio per U, 01
C. (CCNL NAZ)

© Certificazione dellinvie
= Riepilogo Cedificazione per lstituziane
= Riepilogo Cedificazione per U, O

' Richissts Stato dinvio Sintetico per Iituzions
 Richiesta Stato d'invio Sintetico per U.0,
= \isualizzazione Stato d'invio Sintetico

© Fasi di Rilevazions
= Zegnalazioni

0 Lista rilevazioni cancellste

0 Gastions Unitd Organizzative 27 Livelle
© Gestione Unitd Organizzative Livelli successivi

Categoria : CATEGORIA C

in Economia Diretta

FGP001 - AMMINISTRAZIONE PERSONALE - |
FGAQ01 - ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI - I 0
FGAQ03 - GESTIONE PATRIMONIALE - [
IPN0OT - URBANISTICA E EDILIZIA PRIVATA - E 0

Totali

Figura 7

= inserire i dati.

Si riporta di seguito 1’elenco delle categorie da valorizzare per ciascun contratto applicato dai

Comuni e dalle Unioni di comuni.

Comparto Regioni ed autonomie locali (ccnl nazionale)
e Dirigenti

Categoria D

Categoria C

Categoria B

Categoria A

Dirigenti e alte Specializzazioni Fuor Dotazione Organica
Restante Personale

Personale Contrattista’

Tempo Determinato

Formazione Lavoro

Contratti Di Somministrazione (Interinali)

® Si intende il personale dipendente da un’amministrazione pubblica al quale si applica un
contratto di lavoro del settore privato (es. tipografo, chimico, metalmeccanico, edile,

portierato, ecc.)
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L.S.U.

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

Contratto Regione Sicilia

Segretario Comunale e Provinciale
Direttore Generale

Dirigenti

Categoria D
Categoria C
Categoria B
Categoria A

Dirigenti e alte Specializzazioni Fuor Dotazione Organica
Personale Contrattista

Tempo Determinato

Formazione Lavoro

Contratti Di Somministrazione (Interinali)

L.S.U.

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

Contratto Regione Valle d’Aosta

Segretario Generale CCIA
Direttore Generale

Dirigenti

Categoria D
Categoria C
Categoria B
Categoria A

Personale Contrattista

Tempo Determinato

Formazione Lavoro

Contratti Di Somministrazione (Interinali)

L.S.U.

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

Contratto Friuli Venezia Giulia

167

Segretario Comunale

Dirigenti

Categoria D
Categoria C
Categoria B
Categoria A

Dirigenti e alte Specializzazioni Fuor Dotazione Organica
Restante Personale
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e Personale Contrattista

e Tempo Determinato

e Formazione Lavoro

e Contratti Di Somministrazione (Interinali)
e LSU

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

e Segretario Comunale
e Direttore Generale

Contratto provincia autonoma di Trento
e Dirigenti

Categoria D

Categoria C

Categoria B

Categoria A

Personale Contrattista

Tempo Determinato

Formazione Lavoro

Contratti Di Somministrazione (Intetinali)
L.S.U.

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

e Segretario Comunale e Provinciale
e Direttore Generale
e Personale ruolo ad esaurimento

Contratto provincia autonoma di Bolzano
e Dirigenti
e (ategoria D

Categoria C

Categoria B

Categoria A

Personale Contrattista

Tempo Determinato

Formazione Lavoro

Contratti Di Somministrazione (Interinali)
e LSU.

Categorie da non rilevare nella relazione al conto annuale comuni ed unioni comuni

e Segretario Comunale e Provinciale

Calcolo del tempo lavorato

T e e -
I dato dainserire nella tabella T19 corrisponde all'esatto ammontare del tempo lavorato in termini di ore,

ma non sempre I’Istituzone che rileva dispone di tale dato. In tal caso ¢ possibile procedere ad una stima
delle ore di tempo lavorato utilizzando il seguente calcolo:
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Tempolavorato = (orelavorative) — (ferie) — (assenze) + (lavoro straordinario)

Al fine di fornire informazioni coerenti con quanto indicato nella tabella 11 del Conto Annuale, per il
suddetto calcolo, ¢ indispensabile tener presente i Prospetti di riferimento indicati nell Allegato 2 —
“Nota metodologica per il carretto utilizzo dei prospetti di riferimento per il caleolo dei giorni di assenza”. In particolare,
per il comparto Regioni ed Autonomie locali e Regioni a Statuto Speciale, il calcolo dei giorni di assenza
viene standardizzato per tutte le istituzioni facendo rifeimento ad un’articolazione del’orario lavorativo
settimamale su 5 giorni. Conseguentemente, Ilstituzione che utilizza il proprio personale secondo
un’articolazione lavorativa differente (ad es. su 6 giorni) dovra riconvertire il numero dei giorni di assenza
secondo quanto fiportato nel paragrafo Esemplicazioni-lettera Bdel suddetto Allegato.

Tenuto conto che nel caso di settimana lavorativa su 5 giorni, per 'anno 2007, i1 numero del giorni
lavorativi al netto dei sabati, delle domeniche e delle altre festivita civili e religiose (compreso il Santo
patrono), ¢ pati a 252, per una stima delle ore lavorate st procede nel modo seguente: al numero dei giorni
effettivi di presenza, al netto delle assenze e delle ferie (252 gg — n. giorni di assenza - n. glorni di ferie)
moltiplicato per 'orafio lavorativo giornaliero (7,20 per il personale non dirigente, 9 per i dirigenti) va
sommato il numero di ore di straordinario effettivamente svolte.

Le giornate di assenza da considerare sono quelle riferite a ferie, malattie, permessi retribuiti, permessi
sindacali, aspettative senza assegni, etc... ed effettuate in corrispondenza delle sole giornate lavorative.
Non va considerata come assenza il setvizio svolto fuon sede (es missione).

Nel caso di personale che effettua turni lavorativi, ’orario settimanale previsto dal contratto (per es. 36h)
deve essere distribuito su 5 giorni lavorativi secondo le modalita indicate al punto 2 del Esemplicazioni-
lettera B dell’Allegato 2, senza considerare 'eventuale riposo compensativo fruito in virtu del turno
effettivamente svolto.

Il 1avoro straordinario da considerare ¢ quello relativo all'attivita lavorativa svolta oltre ’orario ordinario
previsto dal contratto, anche nel caso in cui lo stesso non sia stato retribuito. Non vanno, altresi,
conteggiate le ore di straordinario qualora a fronte di queste i dipendenti fruiscano di fiposi compensativi.

Nel caso di pit unita organizzative presenti all’interno dell’istituzione, il dato finale da inserire
deve essere quello derivante dalla somma complessiva del numero di ore lavorate in ciascuna di
esse.

Tenuto conto che le attivita dell'Istituzione sono classificate nelle Aree operative di Funzionamento, di
Indirizzo politico — istituzionale ed Istituzionale, ciascuna Unita Organizzativa (U.O.) dell'ente dovra
individuare le attivita da imputare secondo le funzioni effettivamente svolte.

A titolo esemplificativo, 'U.O. dell'Utfido degli Affari generali, le cui funzoni sono finalizzate al
mantenimento della Struttura amministrativa, individuera la propria Area operativa nel “Funzionamento”
correlandola alle rispettive attivita. Analogamente una U.O. che svolge attivita finalizzate all’erogazione di
servizi, tipica della mission istituzionale dell'ente, dovra inserire le attivita in corrispondenza dell’Area
operativa “Istituzionale”.

Pur non rilevando le attivita svolte dal Segretario comunale e dal Direttore generale ¢ necessario
classificare le funzioni svolte dal personale che opera a supporto delle suddette figure (es. Segretar del
Sindaco e degli Assessori) in corrispondenza delle attivita previste nel’ Area operativa “Indirizzo politico —
istituzionale”

Ad integrazione delle istruzioni specificate si riportano di seguito ulterori indicazioni utili per la
compilazione della tabella T19:

* nel tempo dedicato dal personale ad unattivita va compreso anche quello dedicato alla
dattiloscrittura, alla fotocopiatura, alla protocollazione, all’archiviazione delle pratiche o
documentazione relativa alle attivita di propria competenza svolte nell’ambito dell’'U.O. stessa.

Qualora, invece, 'U.O. appartenga a strutture di supporto di altri uffici, le stesse attivita
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, uffido spedizioni, magazzini ecc.) deve imputare il tempo lavorato sulle attivita:

- gestione archivi;
- gestione protocollo;
- gestione centri stampa;
- servizi ausiliati;
- registrazione dati;
" i dipendenti di organismi esterni (pubblici e privat]) che hanno lavorato a titolo diverso da
comando o distacco nell’anno 2007 presso il comune non vengono rilevati. L’attivita svolta da

detto personale verra evidenziata nella tabella dedicata alle modalita di gestione come
esternalizzata.

" non deve essere rilevato in tabella T79 — Attivita il tempo lavorato dalle unita assunte con
contratti di collaborazione coordinata e continuativa (Co.Co.Co.) e dai consulenti esterni

" nel caso di personale distaccato o comandato presso piu entl, le singole istituzioni dovranno
rilevare il tempo effettivamente lavorato presso la propria sede
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Tabella “T20 - Prodotti”

ANNO 2007
PRODOTTI/UNITA' DI MISURA ]

Comun Tabella 20
e —

Cod. IN. s . s g Inita di
P Attivita . P odotti /U nita di misura Descrizione Prodotti/ Unita di misura VALORE U."
Attivita jordine misura

AREA DI FUNZIONAMENTO
FGP000 | GESTIONE DEL PERSONALE
. . Numero medo annuo didipendenti a tempo indeterminato am ministrati dal
1 N um ero dpendentia tempo indeterminato ) L (n ume ro)
. . Comune nel'anmo diriferimento. 2)
FGPO01 |Amministrazione personale
Numero medio m ensile di dipendentia tempo determinato (compreso interinale)
2 um ero dipendentia tempo determinato . . o (n ume ro)
amministratidal Comune nellanno di fiferimento. 1)
. Numero complessivo di concorsi, internied estemi, indettiper assunzione o
1 um ero concorsiindetti N R (nume o)
progressione di camiera, nellanno diriferimento
2 um ero candidatiis critti Numero complessivo di domande pervenute nellanno diriferimento. (ume )
FGP002 |Concorsie assunzioni
Numero complessivo di candidati presenti alla prima prova (considerando come
3 um ero partecipanti prima prova anche I'eventuale preselezione) nellanno diriferim ento (nume o)
Numero complessivo di giornate/uomo diformazione organizzate dal Comune
1 um ero giornate/uomo di fom azione nelfamo di riferimento 3) (nume o)
FGPO |Fomazione Numero giornatellomo diformazione aisensi del D.Lgs: 626/94 organizzate dal
2 JpLgs.626/94: Numemw giomate/uomo di fomazione Comune nelanmo diriferimento 3) (nume )
L e L I R B B L L L R R I R I L LN L L L I S LB N B
mFGPO#4 dMEbIl w = w = = = ®w = = ® = ® W ® W N ® E ® N ® N E W N N N E E W E W E W E W E N W E W N N N W N N NN =W
Riunionieffettuate tra le delegazionidel Comune e le rappresentanze Sindacali
FGP005 |Relazionisindacali 1 um ero riunioni nellanno dirifeimento. (nume ro)

I L L LR N R N RN

FGA000 [GESTIONE AM MINISTRATIVO/FINANZ ARIA

- y . s . . Numero complessivo di gare espletate dal Comune nell'anno diriferimento
FGA0O! |Acquisizione diberi e servizi 1 [Ipisponibilita benie servizi:Numero gare espletate p 9 P (numeo)
Importo complessivo consuntivo delbilancio del Comune nell'anno di ig laia di
FGA002 |Gestione finanziaria 1 Jimporto del bilancio (spese correnti e investiment) P P (miglaiadi
fferimento. euro)
N . Numero complessivo di unita immobiliarigestite dalComune nell'anno di
1 um ero di unita immobiliariges tite X . . (n ume o)
rferimento (come da inventario)
Val di st del patr io i obili delC " dirife t
FGA003 |Gestione patrimoniale 2 dore delpatrimonio immobiliare ore d stima def pafrimonio Imm coiare delomune neffamo dirtienmento (miglaiadi
euro)
Valore di stima del patrimonio mobiliare del Comune nell'anno di fi ferimento aiadi
3 dore del patrimonio mobi liare pa (miglaiadi
euro)

C@NBRO L® TRCNICOSLBGARE = = &
gohyBphofohole = = =, "
SISTEMI INFORMATIC|

Numero complessivo di punti in cuisono installati term inalio persmalcompulerl

Gestione di sistemiinformatici 1 um ero di postazioni di lavoro informatizzate N N N
collegati e non con il Sistema Informativo del Comune.

RMyisaz®neida® % ® % ® % ™ @ W ® W @ % W ® % W 8 @ 8 ™ S W ® E R N B N 8 W N W N W O E N m E E E N G ® E EEEEoEE
sVpBo & s din®o daylt = "
SERVIZIAUSILIARI E DI SUPPORTO

SesWon® aBhj = = = = = =
8esfont

[N N
SINCHNGAZZAOn u =

Numero complessivo di afti, lettere, ecc.protocollatiin entrata nell'anno di
1 P otocollo generale:Num ero atti protocollati iferimento, (nume ro)
FSA 004 |[Gestione protocollo
. . Numero complessivo di lettere, plichi, pacchi,ecc. in uscita dal Com une
2 IC orrispondenza: Numero dilettere e plichiin uscita P (nume ro)
nellannodirifeimento.
1 fici e strutture pubbliche: Numer diedificie stutture Numero degliedificie delle strutture di cuisié effettuata la manutenzione (umero)
estite nellanno dirifeimento
Ammontare complessivo in migliaia di euro degliinterventi da m uratore,
Manutenzione ordinara dibeni N N N N " N
FSA 005 mobili ed immobil ) ) piastrellista,im bianchino, fabbro, idraulico, lattoniere, elettricis ta, fal egname,
o [Edfic estrutture pubbliche: Importo degliinterventi di vetraio, ecc. realizzatiin appalto nell'anno di rferimento per effettuare (miglaiadi
anutenzione effettuati in sppalto manutenzione ordinaria (demergenza o programmata) a edfici e strutture euro)
pubbliche .
Numero sediin cui & distribito il Comune per le quali viene effettuato il servizio
1 IC ustodia sedi:Numero sedicustodite di custodia nel'anno diriferimento. (n ume ro)
FSA 006 |Servizi ausiliari
Numero complessivo dei Km percorsi con imezzigestitidal Comune nellanno
2 [Trasporto interno: Numero Km. Percorsidai mezzi gestiti 4 iterimento. (km)

T AR .. S m w mm R mmoE A mmmEmamEoEEmEEesmEemean
Superficie complessiva (in mq.) delle sedicentralie distaccate delComune.
FSA 008 |Servizi di sicurezza interna 1 edidelComune: Superficie delle sedicomunali (ma)
FAL000 [AFFARILEGALIE CONTENZIOSO

HFIAOS1 HAMvitAlcSale ™ & = = = = &

FAL002 |Contenzioso I 1 ICauseeoomenzioso Numero cause trattate

"alsA0p? JRigoamMiSt@tve - n m ow m w
FOR00) |ORGANIZZAZIONE

Innovazione organiz zativ a, Numero dei progettiin atto al 31.12 dell'anno diriferimento
P ogettiorganizzativie consulenze: Numero progeti di

FOR001 |pianificazione e gestione 1 » ) (umem)
proces si organ izzafivi nnovazione organizzativa in atto
Numero complessivo dei centri di responsabilita del Comune nellanno di
FOR002 |Contrdlo di gestione 2 Jcontrolio di gestione: Numer centridiresponsabilita P i (nume ro)

iferimento.

Nella T20 (di cui si riporta sopra la sezione relativa ad una sola Area operativa) vengono rilevati i
prodotti/unita di misura per ciascuna attivita.

Per prodotto si intende il generico risultato dell’attivita amministrativa inteso come sia come bene
quantificabile sia come servizio offerto dall'Istituzione.
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Debbono essere comunicati tutti i prodotti forniti dal Comune o dall’Unione dei Comuni, anche
se provenienti da attivita non svolte in economia diretta, come quelli collegati ad una attivita
esternalizzata, ovvero svolta da personale estraneo al comune (ad es. in convenzione, in appalto,
ecc.come da T18).

Le informazioni indicate nella Tabella T20 sono strettamente correlate con quanto rilevato nelle tabelle
T18 e T19, in quanto i “prodotti” rappresentano il risultato dell’attivita svolta dagli Enti attraverso le
risorse disponibili e gli obiettivi raggiunti. Tali risultati possono essere classificatiin tre gruppi principali:

* strutture di proprieta del’Ente (es. numero delle biblioteche);

* 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 diilluminazione pubblica).

La sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati con modalita on line ¢ la seguente:
" selezionare la tipologia di informazione (Figura 3) desiderata (T20_Prodotti);
" sclezionare 'area operativa;
* selezionare I'area d’intervento (Figura 4);

" seclezionare l'attivita correlata ai prodotti;

| e
Tiga linpiiinas

JERULPivE
Caviar

I'._. T

w rwrsnewrr [
—

Figura 8

" inserire idati (Figura 8)

Si riportano di seguito i prodotti associati a ciascuna Area operativa in relazione alle Attivita svolte dagli
enti.

Classificazione attivita e prodotti

Area operativa “Funzionamento”

Rientrano nella tipologia Funzionamento tutte le attivita che sono necessarie per il corretto ed efficiente
mantenimento del’apparato organizzativo di ogni singola Istituzione e che la mettono in grado di
svolgere 1 propti compiti istituzionali.
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Attivita Descrizione

AFFARITEGALI E CONTENZIOSO  Comprende tutte le funzioni di assistenza e supporto all’Amministrazione
nel trattamento di questioni giuridiche e di contenzioso.

ATTIVITA LEGALE Attivita consultive e di supporto allamministrazione in questioni di carattere
tecnico- giuridico.

CONTENZIOSO Attivita volta ad assicurare la tutela dei diritti del’amministrazione presso
Pautorita giurisdizionale.

RICORSI AMMINISTRATIVI Gestione dei ticorsi amministrativi.

CONTROLLO TECNICO/LEGALE Comprende tutte le funzioni connesse alla verifica tecnica ed amministrativa
del rispetto di norme e leggi nell’attivita amministrativa svolta

CONTROLLO Funzioni connesse alla verifica tecnica ed amministrativa del rispetto di
norme e leggi nell’attivita amministrativa svolta.
GESTIONE Comprende tutte le funzioni connesse alla amministrazione e gestione del

AMMINISTRATIVO/FINANZIARIA  bilancio, alla amministrazione e gestione delle entrate e delle spese cortenti,
nonché allacquisizione, al mantenimento e allalienazione di beni
patrimoniali.

ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI  Gestione dell’albo dei fornitori, dei rapporti con i fornitori stessi e del
processo di acquisizione dei beni, attrezzature e prestazioni necessatie 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
patrimoniali e demaniali.

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 assenze,
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 modalita e relativo
inquadramento.

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

MOBILITA Gestione degli spostamenti del personale dipendente nel’ambito della stessa
amministrazione (mobilita interna).

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

SERVIZI AL PERSONALE Organizzazione, coordinamento ed attuazione di interventi per il benessere

del personale, nonché di servizi assistenziali, sanitari e sociali a favore dei
dipendenti e dei loro familiati, anche in relazione ad esigenze di setvizio.

ORGANIZZAZIONE Comprende tutte le funzioni finalizzate a ottimizzare, migliorare e innovare
le procedure e lutilizzazione delle risorse della P.A. e di ogni sua singola
Istituzione.

CONTROLLO DI GESTIONE Verifica dello stato di attuazione degli obiettivi programmati e, attraverso

Ianalisi delle risorse acquisite e della comparazione tra i costi e le quantita e
qualita dei servizi offerti, della funzionalita dell’organizzazione del’Ente;
sono ricomprese anche le funzioni svolte dal servizio di controllo interno.

INNOVAZIONE ORGANIZZATIVA, Pianificazione e programmazione operativa degli obiettivi, analisi strutturali,

PIANIFICAZIONE E GESTIONE progettazione finalizzata al miglioramento ed alla razionalizzazione di

PROCESSI ORGANIZZATIVI strutture organizzative (ivi compresa la gestione/assegnazione degli spazi ai
servizi ed agli uffici per lo svolgimento delle attivita inerenti il D. Lgs.
626/94), procedure, impiego di fisorse dellamministrazione, metodi di
lavoro e procedimenti.

SERVIZI AUSITIARI E DI Comptende tutte le funzioni necessarie al funzionamento degli uffici e delle

SUPPORTO sedi del’Amministrazione.

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

GESTIONE CENTRI STAMPA Funzionamento di centti stampa, riproduzione e assimilabili.
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Attivita Descrizione

GESTIONE MAGAZZINO Ricezione, conservazione e distribuzione di merci.

GESTIONE PROTOCOLLO Gestione di corrispondenza, documentazione e plichi in arrivo ed in
partenza dallamministrazione e da sue unita organizzative.

MANUTENZIONE ORDINARIA DI Manutenzione diretta di beni mobili ed immobili del’amministrazione,

BENI MOBILI ED IMMOBILI impianti e automezzi necessari al suo funzionamento.

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

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

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

SISTEMI INFORMATICI Comprende tutte le funzioni connesse allimpianto, potenziamento,
aggiornamento e manutenzione di sistemi informativi automatizzati.

GESTIONE DI SISTEMI Gestione e controllo dei sistemi informatici del’amministrazione, nonché

INFORMATICI conduzione di reti e trasmissioni, gestione banche dati, verifica sistemi di
sicurezza e livelli di efficienza ed assistenza agli utenti.

REGISTRAZIONE DATI Attivita sistematica di immissione nei sistemi informatici di dati disponibili
su suppotto cartaceo.

SVILUPPO DI SISTEMI  Miglioramento e potenziamento dei sistemi in formatici

INFORMATICI del’amministrazione.

Area operativa “Indirizzo politico — istituzionale”
L R L L T

Rientrano nella tipologia Indirizzo politico — istituzionale tutte le attivita attraverso le quali gli organi
(politici) definiscono gli indirizzi e le politiche di ogni singola Istituzione.

Attivita Descrizione
INDIRIZZO POLITICO
GESTIONE ATTI DEGLI ORGANI Raccolta, catalogazione e pubblicazione di atti e delibere prodotte dagli
DELLENTE organi comunali (ivi comprese le figure dirigenziali).

onale”

Rientrano nella tipologia Istituzionali tutte le attivita attraverso le quali dascuna Istituzione attua i propri
compiti, previsti e attribuiti dalla legge, e consegue i propri obiettivi

Attivita Descrizione

ATTIVITA SPECIALISTICHE DI Comprende tutte le attivita finalizzate al controllo di conformita di prodotti,
VIGILANZA E CONTROLLO SU attrezzature ed immobili a specifiche caratteristiche tecniche.
TERZI

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

CONTROLLI TECNICI Accertamento delle caratteristiche tecniche di attrezzature, macchinati, beni
immobili e veicoli.

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, sullinquinamento acustico,
sulle discariche abusive; sui terreni, i pascoli, i boschi, sugli armenti e sulla
selvagoina, nonché sull’abusivismo edilizio.

EROGAZIONE DI SERVIZI ALLA Comprende tutte le funzioni finalizzate allerogazione di prestazioni che
COLLETTIVITA 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 collettivita;

il soddisfacimento del bisogno viene conseguito in modo simultaneo e
contestuale rispetto all’ erogazione delle prestazioni.

ATTIVITA DI POILIZIA Comprende le attivita svolte dalla polizia municipale per:

GIUDIZIARIA . . ST
controllare e reprimere la microcriminalita;
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Attivita

Descrizione

gestire le querele;

effettuare indagini a carattere giudiziario.

ATTIVITA
MUNICIPALE

DI

POLIZIA

Disciplina del traffico stradale, nonché stesura di verbali e alla gestione
amministrativa delle contravvenzioni e dei verbali. Vigilanza sull’attuazione e
Posservanza 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,
sullinquinamento delle acque, sullinquinamento acustico, sulle discariche
abusive; controlli sui terreni, i pascoli, i boschi, sugli armenti e sulla
selvaggina, nonché controllo sull’abusivismo edilizio). Attivita di polizia
mortuaria.

ESERCIZIO LINEE DI TRASPORTO

Comprende:

le attivita legate all’esercizio delle linee di trasporto in termini di
definizione degli orari in cui viene effettuato il servizio ed il
numero dei mezzi impiegati, nonché la gestione e la custodia dei
porti turistici e I’alloggio delle imbarcazioni;

le attivita 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 attivita legate alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei mezzi
di trasporto (bus, tranvie, filovie, funicolari, ferrovie,
metropolitane, finivie, sciovie, trasporti via acqua, ecc.) utilizzati
per effettuare il servizio di trasporto sul territorio comunale.

GESTIONE CIMITERI

Mantenimento dei cimiteti 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 loculi,
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
amministrativo-contabile, approvvigionamento e vendita di farmaci e del
materiale igienico-sanitario e consulenza farmaceutica.

INFORTUNISTICA STRADALE

Attivita svolte dalla polizia municipale per la stesura dei rapporti informativi
e per la gestione tecnico-amministrativa relativamente agli incidenti stradali
con o senza feriti, e per la rilevazione dei danni riportati ai veicoli e alle
persone mediante petizie/ testimonianze giudiziali

ORDINE PUBBLICO

Salvaguardia della sicurezza pubblica interna anche mediante attuazione di
interventi repressivi.

ORGANIZZAZIONE

MERCATI

FIERE E

Attivita svolte per la gestione amministrativo-contabile, la promozione e la
pubblicazione, il coordinamento degli operatori, I'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 allingrosso di ortofrutta, pesce, bestiame, mercato dell’antiquariato
(mercati periodici e/o occasionali).

PROMOZIONE E

TUTELA AMBIENTAILE

GESTIONE

Attivita svolte per garantite la tutela del’ambiente, quali:

la promozione ambientale;
gli interventi di bonifica e controllo sulle industrie insalubri;
le autorizzazioni allo scarico fognario;

I’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;
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Attivita

Descrizione

la concessione dello sfruttamento delle cave e delle torbiere e il loro
controllo.

RACCOLTA E  SMALTIMENTO

Comprende le attivita svolte per la raccolta dei rifiuti, per la pulizia delle

RIFIUTI 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 trattamento
dei rifiuti ordinari e tossici.

SERVIZI DI SOCCORSO Interventi di soccorso in caso di calamita naturali, emergenze ambientali e

COLLETTIVO disastri.

SERVIZI E TRASPORTI FUNEBRI

Attivita svolte per la gestione dei trasporti funebri dentro e fuori il territorio
comunale, per Pentrata delle salme provenienti da altri Comuni e per la
gestione dei rapporti gestionali ed amministrativi con le pompe funebri.

EROGAZIONE DEI SERVIZI ALLA
PERSONA

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

ASSISTENZA SOUALE

Attivita svolte per fornire agli anziani in condizioni di disagio sociale, ai
disabili, agli adulti in difficolta (tossicodipendenti, detenuti ed ex detenuti,
ecc) lotrientamento socio-assistenziale, lassistenza 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
attivita svolte per fornire ai minoti ed alle famiglie I'ofientamento ed i servizi
educativi e socio-assistenziali, 1’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 attivita socio-assistenziali rivolte alle popolazioni non
residenti (immigrati e nomadi) per fornire orientamento socio-assistenziale,
insetimenti lavorativi e scolastici, contributi economici, attivazione della rete
sociale di supporto ed assistenza.

COORDINAMENTO
VOLONTARIATO SOCIALE

Attivita svolte per 'organizzazione, la formazione e il coordinamento dei
gruppi di volontari e per mantenere i rapporti con gli Enti e con le
associazioni di volontatiato sociale.

GESTIONE ALLOGGI

Attivita svolte per fornire consulenza in materia di orientamento abitativo e
ricerca della casa, per gestite lassegnazione degli alloggl di edilizia
residenziale pubblica e gli alloggi comunali, per gestite le morosita degli
affitti, gli sfratti e le emergenze abitative.

GESTIONE ASILI NIDO

Attivita svolte per la programmazione, la gestione e 'erogazione dei servizi
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 attivita svolte dal personale insegnante.

GESTIONE
INTEGRATIVE

ATTIVITA

Attivita 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 attivita spottive per i ragazzi.

GESTIONE BIBLIOTECHE

Attivita svolte per lacquisizione, la catalogazione, la conservazione,
Pesposizione ed il prestito dei beni librai, delle riviste, giomali, dischi,
cassette, videocassette, nonché i servizi per la custodia e la pulizia delle aree e
delle strutture dedicate.

GESTIONE CORSI LIBERI E DI
FORMAZIONE PROFESSIONALE

Attivita svolte per la programmazione e la gestione delle strutture e del
personale, per l’erogazione dei corsi, per lofientamento scolastico e
professionale e per i servizi di bidelleria e pulizia (compresi 1 Centri di
Formazione Professionale).

GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI

Attivita svolte per la gestione degli impianti sportivi (stadi, palasport,
palaghia ccio, palestre, velod romi, autodromi, piscine, campi da calcio, rugby,
atletica leggera, tennis, golf) in termini di conduzione e concessione degli
impianti, servizi di custodia e di pulizia.

GESTIONE INIZIATIVE  Attivita svolte per fornire il servizio di informazione culturale (compreso

CULTURALI Peventuale “informagiovani”), per gestite le manifestazioni culturali in
termini  di  promozione, patrocinio, organizzazione, coordinamento
dell’associativismo culturale e concessione delle sale per iniziative culturali e
per gestire 1 rapporti con gli organi scolastici per lorganizzazione di
rappresentazioni e visite culturali per le scolaresche.

GESTIONE INIZIATIVE  Attivita svolte per I'organizzazione delle manifestazioni ricreative (iniziative

RICREATIVE per il tempo libero, gite scolastiche, sogoiorni climatici, attivita di centri estivi
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e colonie, attivita di centri di aggregazione, ecc.), per la promozione ed il
patrocinio di manifestazioni organizzate da altri ed i coordinamento
dell’associazionismo a scopo ricreativo.

GESTIONE INIZIATIVE SPORTIVE

Attivita svolte per la promozione e lorganizzazione di manifestazioni
sportive agonistiche e non, Porganizzazione dei centri di formazione
sportiva, il patrocinio ed il coordinamento delle iniziative dell’associativismo
spottivo.

GESTIONE
CULTURALI

ISTITUTT E BENI

Attivita svolte per lacquisizione, la catalogazione, la conservazione e
Pesposizione dei beni museali, 'organizzazione e la promozione delle mostre
temporanee e permanenti, nonché i servizi di custodia e pulizia delle aree e
delle strutture dedicate, nonché le attivita svolte per il mantenimento dei beni
culturali che insistono sul territorio del comune quali P'organizzazione e la
conduzione degli scavi archeologici, la gestione economico-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 comunali.

GESTIONE MENSE SCOLASTICHE

Attivita svolte per garantire I’erogazione dei pasti e delle derrate alimentari
presso le mense scolastiche servite.

GESTIONE SCUOLE DI ALTRO
ORDINE E GRADO COMUNALI

Attivita svolte per la programmazione e la gestione delle scuole comunali di
altro ordine e grado, per i servizi di segreteria e direzione, per lo svolgimento
delle attivita scolastiche, per il sostegno familiare, per i supporto alla
prevenzione sanitatia e la gestione dei servizi di bidelleria e pulizia.
Comprende inoltre le attivita svolte dal personale insegnante.

GESTIONE SCUOLE MATERNE

Attivita svolte per la programmazione, la gestione e Perogazione dei servizi
educativi e del sostegno familiare, per la gestione amministrativa del servizio,
per il supporto alla prevenzione sanitatia e la gestione dei servizi di bidelletia
e pulizia. Comprende inoltre le attivita svolte dal personale insegnante.

Attivita svolte per la gestione delle concessioni degli stabilimenti balneari, per
la gestione amministrativa degli stabilimenti balneari non dati in concessione
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 custodia.

GESTIONE STABILIMENTI
BALNEARI

GESTIONE STRUTTURE
RICREATIVE

Attivita svolte per la gestione delle strutture per il tempo libero in termini di
gestione delle concessioni e della contabilita, servizi per 'accesso ai locali,
servizio per la ristorazione e servizi per la pulizia e la custodia.

GESTIONE STRUTTURE SOCIO
ASSISTENZIATLIL

Attivita svolte per la gestione delle strutture socio-assistenziali (comunita,
centri di accoglienza per immigrati, centri sociali territoriali e socio-educativi,
centri di recupero per tossicodipendenti, case di riposo per anziani, mense
popolari, strutture per il ricovero notturno, ecc.): gestione amministrativo-
contabile, servizio di sostegno socio-educativo e psicologico, attivita culturali
e ricreative, refezione, lavanderia, riordino, custodia e pulizia.

GESTIONE TRASPORTI

SCOLASTICI

Attivita svolte per garantire il trasporto degli utenti delle strutture scolastiche
con educatore accompagnatore.

SERVIZI AUSILIARI SCUOLE NON
COMUNALI

Attivita di segretetia, pulizia e bidelleria svolte da personale comunale in
scuole non comunali.

SERVIZI DI INFORMAZIONE E
PROMOZIONE TURISTICA

Attivita svolte per la gestione dello sportello informativo turistico, per
garantire linformazione turistica ai visitatori del comune e per effettuare
linvio della documentazione turistica a chi ne abbia fatto richiesta. Inoltre
vanno ricomprese le attivita svolte per produrre i pacchetti delle offerte
turistiche, per effettuare le indagini di marketing, coordinare le offerte degli
operatoti tutistici, gestire i contributi economici, elaborate e gestite le spese e
la distribuzione della pubblicazione.

SERVIZI DI SOCCORSO Interventi di soccorso agli individui per emergenze (sanitatia individuale,
INDIVIDUALE soccorso in mare, incidenti)
SOSTEGNO SCOLASTICO Al Comprende le attivita svolte per garantire il coordinamento pedagogico ed il

PORTATORI DI HANDICAP

sostegno educativo presso tutte le scuole in cui sono presenti alunni
portatori di handicap.

INDIRIZZO E VIGILANZA SU
SOGGETTI PUBBLICI

Comprende tutte le attivita di inditizzo nei confronti di altre amministrazioni
o Enti nell’esercizio di funzioni pubbliche.

RAPPORTI CON AZIENDE E Controllo degli atti e della gestione economica ed operativa delle Aziende,

PARTECIPAZIONI delle partecipazioni, delle convenzioni e degli accordi di programma stipulati
dal Comune.
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PRODUZIONE DI ATTI
AMMINISTRATIVI VERSO TERZI

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

ACCERTAMENTI E RISCOSSIONI
FISCALI E CONTRIBUTIVE

Accertamento o fiscossione di imposte, tasse e contributi obbligatori.

ANAGRAFE E LEVA MILITARE

Gestione dell’archivio anagrafico e della documentazione amministrativa di
ogni cittadino e per il rilascio di certificazioni anagrafiche, carte d’identita,
autenticazioni e atti notori. Comprende inoltre le attivita svolte per la
compilazione e Paggiornamento delle liste di leva dei cittadini che hanno
compiuto i 18° anno di etd e per seguite la loro posizione fino alla
concessione del congedo.

ATTIVITA ECONOMICHE

Concessione e controllo delle autorizzazioni allo svolgimento di attivita
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
privati, carburanti) e controlli effettuati su pesi e misure in genere, nonché
rilascio di licenze di caccia.

CONCESSIONE DI BENI

Attivita finalizzate a consentire a ptivati I'uso di un bene pubblico, con
modalita 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 acquisizione di
servizi destinati agli utenti finali.

EDILIZIA PRIVATA

Attivita legate al rilascio delle autorizzazioni e delle concessioni edilizie ai
privati, le attivita legate all’esame dei requisiti necessari per il rilascio dei
condoni edilizi, nonché le attivita legate al controllo preventivo sull’edilizia
privata, ai fini del’esame dei requisiti necessari per il rilascio delle
concessioni, al controllo in corso dopera 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’agibilita e dell’abitabilita.

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, Iinvio dei certificati eletto rali ai
cittadini che hanno la residenza nel comune siano essi domiciliati in Italia o
all’estero e D’allestimento e lo smantellamento delle sedi elettorali.
Compilazione e aggiornamento degli albi dei cittadini per Passegnazione degli
incarichi di giudici popolat, di presidente e di scrutatore presso i seggi
elettorali.

EROGAZIONE DI PROVVIDENZE
ECONOMICHE, SOVVENZIONI E
SUSSIDI

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

ESPROPRIAZIONI, REQUISIZIONI,
SEQUESTRI E CONFISCHE

Attivita che determina, per un privato, I'estinzione di un diritto di proprieta
di un bene o una limitazione nel suo uso in ragione di un interesse pubblico.

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

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

OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO

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

REGOLAZIONE DEII’ATTIVITA
DIPRIVATI

Produzione di prescrizioni amministrative di carattere generale (direttive e
circolari) dirette ad una pluralita indifferenziata di soggetti privati per
regolarme lattivita.

STATO CIVILE

Attivita svolte per registrare il verificarsi di un evento relativo allo stato civile
di un cittadino e per rilasciare estratti e cettificazioni.

PRODUZIONE DI NORME E

Comprende tutte le funzioni connesse alla produzione di disegni di legge e

PIANIFICAZIONE direttive, nonché tutte le funzioni di pianificazione e programmazione
dellattivita Istituzionale della P.A.
ATTIVITA ECONOMCHE Attivita volte alla pianificazione ed alla progettazione dei piani commerciali.

SUPPORTO ALLA PRODUZIONE
DILEGGI E REGOLAMENTI

Attivita svolte per supportare la produzione di norme inerenti Pattivita
istituzionale dell’Amministrazione.

TRASPORTI

Studio e la predisposizione delle reti di trasporto pubblico sul territorio in
termini di analisi del fabbisogno, studi di fattibilita, definizione dei piani
d’intetvento.
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URBANISTICA ED EDILIZIA
PRIVATA

Elaborazione e gestione del Piano Regolatore Generale, della cartografia
comunale, della toponomastica. Predisposizione e gestione dei piani
regolatori particolareggiati, dei piani di iniziativa pubblica e privata, dei piani
poliennali di attuazione urbanistica, dei P.P.A. del P.RG. e del P.E.P.P.
Pianificazione di settore con tiferimento alla viabilita.

PRODUZIONE E
CONSERVAZIONE DI BENI

Attivita connesse alla produzione diretta ed alla manutenzione di beni.

GESTIONE E MANUIENZIONE
ORDINARIA

Attivita svolte per I'esecuzione, la direzione dei lavori, la gestione dei cantieri
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
elettrici delle strutture, verde pubblico.

PROGETTAZIONE

Attivita svolte per la progettazione delle opere pubbliche in genere (edifici,
strutture, infrastrutture) quali, ad esempio: scuole, impianti sportivi, strade,
fognature, acquedotto, teti e impianti di trasporto, reti di distribuzione del
gas e dellilluminazione pubblica, grandi impianti (dighe, chiuse, centrali
elettriche), impianti idraulici, termici ed elettrici delle strutture, verde
pubblico.

REALIZZAZIONE E
MANUTENZIONE
STRAORDINARIA

Attivita svolte per 'esecuzione, la direzione dei lavori, la gestione dei cantieri
e delle scorte di materiale per la costruzione, 'ampliamento, la manutenzione
straordinaria 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 dellilluminazione
pubblica, grandi impianti (dighe, chiuse, centrali elettriche), impianti idrau lici,
termici ed elettrici delle strutture, verde pubblico.

RECUPERO E RESTAURO DI BENI
CULTURALI

Attivita tecniche direttamente connesse al recupero e restauro di beni librari,
architettonici, artistici, al restauro di monumenti, alla legatoria e restauro di
libri, al recupero reperti archeologici,

RAPPORTI CON LESTERNO

Funzioni connesse alle relazioni che mettono in contatto ciascuna Istituzione
della P.A. con altre Istituzioni della P.A. e/o con altti intetlocutori al di fuori
della P.A.

CERIMONIALE

Organizzazione di incontti ufficiali a livello locale, nazionale ed
internazionale.

GESTIONE COMUNICAZIONE
INTERNA ED ESTERNA

Predisposizione e diffusione, allinterno e allesterno del Comune, di
notiziari, rassegne, comunicati stampa, bollettini, ecc. e le attivita per
analizzare e gestire i rapporti con i mass media.

SERVIZI DI INFORMAZIONE AL
PUBBLICO

Attivita finalizzate all’offerta di informazioni al cittadino.

RICERCA E STUDIO

Comprende tutte le funzioni connesse allo svolgimento di attivita di ricerca e
di sviluppo sperimentale finalizzate o alla sola acquisizione di nuove
conoscenze, o anche alla utilizzazione e applicazione delle conoscenze
acquisite e alla introduzione e sperimentazione di innovazioni.

RICERCHE Attivita connesse alla ricerca di metodi e contenuti che comportino
Pacquisizione di nuove conoscenze in campo scientifico e tecnologico.
STATISTICHE Rilevazione ed elaborazione di dati concernenti fenomeni sociali, economici

e amministrativi al fine di produrre informazione statistica.

STUDI E ANALISI

Raccolta di documentazione, attivita di studio, analisi e predisposizione di
elaborati in campo giuridico, sociale, economico, storico e politico.
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Relazione allegata (Consuntivo attivita) Aziende del Servizio
Sanitario Nazionale (A.S.L. e A.O.)

Per le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale, la filevazione della relazione al conto annuale ¢ stata
inserita, di concerto con i Ministero della Salute e la Conferenza permanente per i rappotti tra Stato,
Regioni e Province autonome, nel processo di definizione di un sistema informativo comune per tutti 1
livelli decisionali (Stato, Regioni, Aziende Sanitatie) fifefito ai flussi di rilevanza sanitatia. Questo obiettivo
favorisce la concentrazione nellambito del Nuovo Sistema Informativo Sanitario NSIS di tutte le
rilevazioni che coinvolgono le Aziende del Setvizio Sanitario Nazionale.

La Relazione allegata al conto annuale attraverso il suddetto sistema informativo, 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 Unita Sanitare Locali, vanno rilevate
nell’ambito del modello della Azienda Sanitaria di cui fanno patte.

- gli ESTAV —Toscana (Enti peri servizi tecnico-amministrativi di area vasta)

Tutte le restanti tipologie di enti appartenenti al Setvizio Sanitario Nazionale debbono redigere una
relazione 1ilustrativa sulla gestione del personale, da inviare allindifizzo di posta dettronica:
drgs.igop.ufficiol 5@tesoro.it.

Le informazioni della Relazione, previamente concordate in sede di Conferenza Permanente per i
Rapporti tra Stato e Regioni, debbono essere acquisite tramite il nuovo sistema informativo sanitario
NSIS, in uso presso le aziende sanitarie. In particolare, 'acquisizione da parte delle aziende sanitarie delle
regioni Piemonte, Lombardia e Veneto sara coordinata direttamente dalla Regione (Assessorati alla
Sanita) con cuile stesse aziende prenderanno accordi.

La rilevazione delle informazioni per la Relazione allegata al conto annuale per gli enti del SSN avviene
con riferiment a tre macro-aree di attivita che coincidono con i c.d. Livelli di Assistenza (L..A.) ed ad
un’ulteriore macroarea denominata “Attivita di supporto alla organizzazione assistenzale”. In
corrispondenza di ciascuna attivita, comprese in ciascun modello LA, vengono acquisite informazioni sul
tempo lavorato per dascuna categoria di personale con riferimento alla “rilevazione dei costi per Livelli
di Assistenza” effettuata dal Ministero della Salute sulla base di intese raggiunte nell’ambito della
Conferenza Stato-Regioni.

Informazioni generali e modalita operative di compilazione

Le categorie di personale da considerare sono quelle rlevate nel conto annuale delle ASL e delle Aziende
Ospedaliere, ossia i personale a tempo indeterminato e quello con rapporto di lavoro “flessibile”

(personale a tempo determinato, formazione lavoro, con contratto di somministrazione - avoro znfrinale e
L.S.U).

Non sono oggetto di rilevazione le attivita svolte dal personale con contratto di collaborazione coordinata
e continuativa, borse di studio e consulenza.

Non deve, altresi, essere considerata Iattivita svolta dai Direttori Generali in quanto questa verra calcolata
come coordinamento delle attivita svolte dalla ASL o Azienda Ospedaliera sulla base dei valori
comunicati.
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Il personale con contratto di alti comparti (es. personale con contratto EELIL delle azende
sociosanitatrie) va filevato facendo una equiparazione tra le qualifiche.

Non ¢, invece, da filevare i personale esterno in convenzione (es medici di Guardia medica, medida di
base, ecc.), il personale SUMALI e della Medicina dei Setvizi

Per quanto riguarda Iattivita svolta dal personale che si trova in posizione di comando, si precisa che ¢ da
rilevare esclusvamente quella dei “comandati in entrata” (personale dipendente da altra Istituzione in
servizio presso 'Istituzione che rileva). Non vanno, invece, rilevate le attivita svolte dai “comandati in
uscita” in quanto di competenze degi enti di destinazione.

Si precisa, inoltre, che lattivita svolta in tutto o in parte da personale esterno (es: appalti a cooperative di
servizi) deve essere considerata come “attivita terzarizzata”.

Non va considerata I’attivita liber o-professional e intramuraria (intramoenia).

Le informazioni richieste saranno inserite tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario NSIS a cui ¢
possibile accedere digtando la propria utenza e password . Ottenuta lidentificazione deve essere
selezionato dal menu “Aree Applicative” il link relativo alla Relazione al Conto Annuale (Figura 1). 11
trasferimento dei dati dal sistema NSIS al sistema SICO avverra in automatico solamente dopo
P’operazione di consolidamento.
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Una volta concluso I'inserimento dei dati I'utente dovra procedere all’operazione di “‘consolidamento della
rilevazione” necessatia per i trasfeimento delle informazioni nel sistema SICO. Tale operazione deve
essere avviata attraverso il link “Prenotazione”, presente nel menu laterale sinistro della schermata (Figura
5), permette in automatico il calcolo di eventuali incongruenze, visualizzabili sempre il giorno successivo
a quello della prenotazione di consolidamento. Qualora vengano apportate modifiche ai dati inseriti in un
momento successivo all’effettuazione del consolidamento, non ¢ pitt necessario eseguire tale richiesta, ma
si dovra procedere, dopo I’aggiornamento dei dati, alla richiesta del calcolo delle anomalie/incongruenze
utilizzando la funzione Interrogazione del menu Incongruenze (Figura 5).

i i Fo
: | Nuovol ST Relazione Conto Annuale

; b - | Sistema i 2 HelpDesk
. e Informativa

e Sanitario
terragazioni - 2004 Gestione In Lines - all
Ente: 000 000 MIMISTERC DELLA SALUTE

Consolidamento Home = Consolidamento ?

¥ Consolidamento Consolidamento

-Prenotazione
¥ Incongruenze

-Interrogazione
L'area selezionata mette a disposizione le funzionalitd di prenotazione al
consolidamento e di verifica delle incongruenze riscontrate.,

Il primo consolidamento deve essere prenotato mediante "apposita
funionalitd. La prenotazione dei consolidarmenti successivi al primo avviene in
modo autornatico a seguito di una rmodifica ai dati consolidati,

La consultazione delle incongruenze rilevate pud essere effettuata dal giorno
successivo alla prenotazione, a ragione del fatto che il processo di
consolidamento avviene nell’arco della notte. Per accedere alla lista delle
incongruenze utilizzare 'apposita funzionalitd dal mend laterale.

Buon lavaoro

Figura 5

In qualsiasi momento ¢ possibile consultare aiuto on line selezionando il pulsante “pr posto in alto a
destra nella schermata NSIS.

Nella sezione Download della Relazione allegata al conto annuale del sito web
http: / /www.rgs.mef.gov.it/VERSIONE-1/SICO/La-relazio/Asl-e-Azie/index.asp ¢ disponibile il kit
excel, strutturato nelle due tabelle di rilevazone:

o T24 “Rilevazione attivita”;

o T25 “Rilevazione prodotti” per 'acquisizione delle informazioni relative alla tabella
presente in NSIS denominata “Rilevazione dei risultati conseguiti e strutture disponibili”
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Tabelle T24 “Rilevazione attivita”

Le tabelle raccolgono le informazioni sullimpiego del personale, distinto per ruolo e categoria, in
relazione alle attivita svolte. Queste sono riferite a quattro raggruppamenti: 1 c.d. 3 Livelli di Assistenza
sanitaria definiti nell’ambito del “Piano sanitario nazionale per il triennio 1998-2000” approvato con
D.PR. 23 Iuglio 1998 (cfr. supplemento ordinario n. 201 alla “Gazzetta Ufficale” n. 288 del 10.12.1998) e

una quatta macroarea fiferita alle attivita trasversali alla struttura organizzativa che rileva:

1. Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro

2. Assistenza Distrettuale
3. Assistenza Ospedaliera

4. Attivita di supporto all’organizzazione assistenziale.

Dalla rilevazione 2007 il personale delle Aziende del SSN ¢ distinto per categorie in relazione ai
ruoli (Vedi Schema) e non piu in Gruppi qualifica come nelle rilevazioni precedenti.

Schema dei ruoli del personale da considerare nelle tabelle delle attivita

RELAZIONE ALLEGATA (ASL e AO)

RUOLO GRUPPO QUALIFICA CATEGORIA
(aggregazione delle qualifiche adottate (NUOVA aggregazione adottata
fino alla rilevazione dell'anno 2006) dalla rilevazione per I'anno 2007)
- Medici
Medici { .
Odontoiatri
Veterinari Veterinari
. Aliro laureato irigenti sanitari non medici
Personale del ruolo sanitario Dic
|| nfermieristico Personale Infermieristico
Tecnico Sanitario Personalke Tecnico Saniario
\/igilanza ed lspezione Personalke della Vigilanza ed lspezione
Riabilitazione Personalke _della Riabiitazione
. . irigenti r Joli jonall
Personale del ruolo professionale |Personale del ruolo professionale { g 'e' firuok ofe'ss onare
profili ruolo professionale
Dirigenti dirigenti ruol fecnico
Personale del ruolo tecnico Eunzionari . ,
profili ruolo tecnico
lmpieqati
Dirigenti dirigenti ruolo amministrativo
Personale del ruolo amministrativo i i - . .
Fun.2|ona'n profili ruolo amministrativo
Impiegati

In corrispondenza di dascuna attivita andra inserita, nella colonna “Attivita terzianizzata”, 'informazione
relativa alla completa o parziale esternalizzazione dellattivita. Si deve do¢ indicare se Pattivita viene svolta,
interamente o in parte, da personale o da strutture esterne allente. Nelle successive colonne, che
riportano le categorie di personale in relazione ai “ruoli” (ruolo sanitario, in ciascuna dele sue
specializzazioni, ruolo tecnico, ruolo professionale e ruolo amministrativo), deve essere indicata la
percentuale di tempo dedicato dal personale allo svolgimento dell’attivita nel corso del 2007. Si ricorda
che ¢ possibile inserire numeri con due cifre decimali.

Al momento dellinserimento dei dati in NSIS, la somma delle percentuali indicate per ciascuna categoria
di personale in tutti 1 livelli di assistenza dovra essere pari a 100,00 altrimenti verra data una
segnalazione di squadratura. 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 perla categoria “Medici”.
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Attivita

Ore
lavorate

Percentuade tempo lavorato

Livello di assistenza “Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro”

Igiene e sanita pubblica

6.240

5,19 [ (6240/120.280)¥100]

Prevenzione e sicurezza degli ambienti di lavoro

8.320

6,92 (8320/120.280)*100]

Livello di assistenza “Assistenza distrettuae” (modello compilato dd distretto)

Assistenza territoriale ambulatoriale e domiciliare: 12.480 10,37 [ (12.480/120.280)*100]
- Assistenza agli anziani

Assistenza territoriale ambulatoriale e domiciliare: 10.400 8,65 [ (10.400/120280)*100]
- Assistenza rabilitativa ai disabili

Assistenza specialistica: 16.640 29,40 [(16.640+18.720/120.280)*100]

- Attivita clinica

Livello di assistenza “Assistenza distrettuae” (modello compilato dal'ospedae a gestione diretta)

Assistenza specialistica: 18.720 | 15,56 [(18.720/120.280)*100]
- Attivita clinica
Assistenza specialistica: 6.280 5,22 [(6.280/120.280)*100]

- Attivita di laboratotio

Livello di assistenza “Assistenza ospedaliera’

Ass. ospedaliera per acuti: 16.200 13,47 [ (16.200/120.280)*100]
- in Day Hospital e Day Surgery
Ass. ospedaliera per acuti: 20.880 17,36 [ 20.880/120.280)*100]

- in degenza ordinaria

“Ativita di supporto allorganizzazione assistenziale”

Formazione del personale

4.120

342 [ (4120/120.280)*100]

TOTALE

120.280

100,00 [ (120.280/120.280)*100]

Si precisa, inoltre, che:

" le ore dedicate dal personale alle attivita di “coordinamento” vanno imputate all’attivita di cui ¢
stato effettuato il coordinamento;

" Je ore svolte dal personale dedicato ai “progetti-obiettivo” vanno rilevate nellambito dellattivita
in cui st inserisce i progetto stesso.

Per il calcolo delle ore lavorate occorre fare rifeimento a quanto specificato nel paragrafo “Cakolo de/
tempo lavorats” presente nella sezione dedicata alla Relazione allegata dei Comuni e dell'Unione dei comun,
tenendo conto che, coerentemente con quanto indicato nella tabella 11 del Conto Annuale, per il
comparto del Servizio sanitario mazionale, i calcolo dei giorni di assenza viene sundardizzato facendo
riferimento ad un’atticolazione dell'orario lavorativo settimanale su 6 giorni.

Si propone di seguito un’esemplificazione dello schema della tabella delle Attivita presente nel kit excel e
utile per la raccolta delle informazioni, con riferimento al solo Personale del ruolo sanitario.
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IRILEVAZIONE ATTIVITA - T24

STRUTTURA RILEVATA

si/no /i parte

10100 |gie ne esanita pu bblica

Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro

Jlempo byorato

REGIONE USL/AZOSP. ANNO
delriplo sanitario
. Dirigenti L "
Atlivita Dirigen ti Medici o Mecici Pe rsonale nondirige nte - Profili ruo lo sa nita rio
Ativita terzianizza ta " " — —
Dirigenti Sanita Vigil ed Funzi
Me dici Odortoiatri Veterinai noem SAVAN o fermierisiico | TeonicoSanitariof] Y100 o oo
nonMedici Ispe zione Riabilitativ e

% tempo lawrato

9 tenpo lavor do

10200 |gie ne degli aimenti edella nutrizione

10300 Prey enzione essic ure zza degli ambie nti di lavoro

1040 0 Sanit & p ubb lica ve terinaria

1050 0 Attivita di pre ven zione rivolte alle p ersone

1060 0 Ser iziomedicole gale

20100 Guardiamedica

20201 Medicinagenerale :
aledicioaconeica

Medicinagenerale :
20202 Pediatriadi liberascelta

2030 0 Eme rge nza sanitariate witoriale

Assiste nza far mac eutica:
20401

facmacet ala framite le farmacie convenzboate

20402 Assiste nza far mec eut ica:

Al fomedieragazione dollassisienzafa

2050 0 Assiste nza Inte grativa

2060 1 Ass:stg nza spe cidlistica :
Attivitaclinica
e

Assiste nza spe cialistica :
20602 it adi labnmioio

Assistenza spe cialistica :
Alfivitad diagoosiica

2060 3
e nialee perimoagol

20700 Assiste nza Prot esica

Assiste nza ternito niale ambula toriale e domt iliare :
diolADD

2080 1

20802 Ass:stevnza territoriale am bula r_ongle edomtiliare :

Assiste nza territoriale ambula toriale edomt iliare :

20803 Lsichialrica

Asslste nza territoriale ambuiatoriale edomt iliare :
siakilitativaaj isa bili

20804

Asslsienza territo riale ambula toriale e domt iliare :
dilossicodioendenti

2080 5

Ass:sfe nza ternitoriale ambulatoriale edomt iliare :

SzaaalionZioo

2080 6

2080 7A55151enza territo riale mbuiarmale edomtliare :

Assiste nza territoriale ambula toriale e domt iliare :

20808 apersoneaffetteda bl

Asslste nza territoriale semire side nziale :
psichiairica

2090 1

20002 Asslsie nza territoriale semire side nziale :

dabiligtivaaidisabil

20003 Ass:sfe nza terntoriale semire side nziale :

mASSistenza ai tossicodipend cnti

2OgmAsslste nza territoriale semire side nziale :
aglianzian

20005 Assiste nza territoriale semire side nziale :
apersoneaffeitedaHl

Asslste nza territoniale semire side nziale :
Smalatifemil

20906

21001 Asslsie nza territoriale re side nziale :

Lsichialrica

21002 Ass:sfe nza ternto (a/e re side. nzrale_

S Assiste nza i

21003 Ass:stenza tern

A sslste nza tern(o ridle re side nziale :
aglianzian

21004

Asslste nza territoriale re side nziale :
ancisonoafiatada bl

21005

21006 Asslsie nza territoriale re side nziale :

dimalaiiiemioal

21100 Assiste nza Idrote male

Ass stenza Ospedalera
—

30100 Attivita di pronto socc ors o

30201 Ass. o spe dalie ra per ac uti:

inDayHospitale D ay Sirge

30202 Ass‘,"ospe dalie ra per ac uti:

30300 Interve nti ospedaleri a domicilo

30400 Ass. o spedaliera per lungodegenti

3050 0 Ass. o spe daliera per riabilita zione

3060 0 Emo compo nenti e servizi trasfu sion ali

30700 Trapiantoorgani e tess uti

Gestionedel personak

ione assistenzial

®

Formazione del personale

Ge stioneanministrativ o/ finen ziaria

Sistemi infomativi e statis tici

Sewizi generdli

Affarilegali e contenzioso

TOTALE
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Tabelle T25 “Rilevazione prodotti”

A seguito dellintegrazione delle rilevazioni curate dal ministero della Salute con quelle del ministero
del’Economia e delle Finanze, le tabelle allegate alla presente circolare sono destinate a raccogliere le
informazioni complementani che consentono di analizzare la gestione del personale in relazione ai
Risultati raggiunti ed alle strutture disponibili, richiesti in via aggiuntiva fispetto a quelli raccolti gia
dal Ministero della Salute.

RILEVAZIONE PRODOTTI -T25 STRUTTURA RILEVATA

REGIONE USL/AZ.OSP. ANNO

Prodotti Valore

VOro

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 sule farmacie

Assistenza distrettuale

Numero di giorni di degenza presso le comunita terapeutiche per tossicodipendenti a gestione diretta
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Relazione allegata (Consuntivo attivita) Ministeri — Agenzie
fiscali — Presidenza del Consiglio dei Ministri

Premessa

Nella rilevazione del 2006 ciascuna amministrazione ha provveduto ad aggiornare le proprie attivita
raccordando le missioni istituzionali, definite come quarto livello della classificazione COFOG, ai
processi interni delineati dagli uffici di controllo interno di gestione. Con questa operazione si ¢
assicurata la salvaguardia delle specifiche attivita di ciascuna amministrazione ponendo le basi per
eventuali confronti di natura trasversale tra le stesse amministrazioni.

L’attenzione rivolta alla rappresentazione degli assetti organizzativi interni e la maggiore accuratezza
posta nella definizione delle linee di attivita ha permesso una migliore specificazione delle risorse in
carico presso le singole unita organizzative (UO), del tempo effettivamente lavorato e retribuito.

La Relazione allegata per il 2007 coinvolge 18 Ministeri, 3 Agenzie Fiscali e la Presidenza del Consiglio
dei Ministri. Preliminarmente allapertura della rilevazione, ¢ necessario che 1 referenti individuati dalle
amministrazioni apportino le necessarie modifiche alle strutture utilizzate per 'anno 2000, verificando,
e laddove necessario aggiornando, le linee di attivita e le relative associazioni fra queste ultime e i singoli
uffici.

I ministeri nati a seguito della forganizzazione provvederanno ad individuare nuovi referenti che,
avvalendosi anche della collaborazione di quelli fino ad oggi incaricati, seguiranno tutte le fasi della
rilevazione.

I nominativi dei referenti per i nuovi ministeti e le eventuali modifiche di quelli fino ad oggi in carica
devono essere comunicati via e-mail all'indirizzo di posta elettronica utenze.sico(@tesoro.it.

Anche per quest’anno sono previste due modalita di invio det dati:

— acquisizione on line
— acquisizione tramite FTP

La modalita di acquisizione on line verra illustrata in dettaglio nei paragrafi successivi. L’acquisizione
tramite FTP permette I'invio in tempi rapidi di notevoli quantita di informazioni mediante un
protocollo di colloquio predefinito e condiviso dalle amministrazioni che se ne intendono avvalere. Lo
scorso anno 4 amministrazioni hanno utilizzato questa tipologia di acquisizione con un notevoli
vantaggi in termini sia di tempi di invio sia di qualita delle informazioni fornite.

Le attivita preliminari riguardanti 'inserimento delle strutture organizzative e la loro associazione con le
linee di attivita presenti in SICO non hanno subito modifiche, pertanto i referenti amministrativi
possono far riferimento a quanto indicato nella circolare n. 29 del 22/6/2006 ¢ disponibile sul sito della
Ragioneria Generale dello Stato nella sezione dedicata a SICO.

Al termine delle operazioni di acquisizione, 'Ufficio V IGOP del Dipartimento della Ragioneria
Generale dello Stato provvede ad inviare ai referenti un file contenente, per ciascuna unita
organizzativa, tutti 1 dati rilevati nelle due tabelle T21 e T22 al fine di individuare eventuali errori e
facilitare la successiva validazione dai dati.

Le informazioni relative alle unita annue e alle assenze del personale a tempo indeterminato dovranno
essere coerenti con quelle comunicate in sede di rilevazione dei dati del Conto Annuale. E’ compito del
referente amministrativo verificare tale corrispondenza e il file inviato dalla Ragioneria puo essere un
utile strumento per effettuare tale controllo.
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Preparazione alla rilevazione

Le informazioni sul personale in servizio che ciascun ufficio ¢ tenuto a comunicare mediante la
compilazione delle due tabelle di rilevazione riguardano:

— 1 contratti applicati al personale in carico all'Unita Organizzativa;

— le unita annue del personale con rapporto di lavoro atipico (a tempo determinato, con contratto
di formazione lavoro, addetto a lavori socialmente utili, con contmtto di fornitura di lavoro
temporaneo, con contratto di collaborazione coordinata e continuativa);

— le presenze e le varie tipologie di assenza distinte fra retribuite e non retribuite, per la cui
identificazione si rimanda alle istruzioni relative alla tabella 11 del Conto annuale;

— la percentuale di tempo dedicato alle attivita di competenza di dascun ufficio relativa a tutto il
personale rilevato ed aggregato per qualifica.

Per problematiche relative alla rilevazione 'utente deve rivolgersi al proprio referente amministrativo e
successivamente, in caso di mancata soluzione, puo contattare il numero verde 800903147 per problemi
tecnici oppure inviare una mail al seguente inditizzo di posta elettronica quesiti.sico@tesoto per quesiti
di natura amministrativa.

Modalita di accesso

Dopo essersi collegati al sito http://www.sico.tesoro.it, appate la schermata seguente nella quale
I'utente deve inserire la login e la password. Le login degli uffici esistenti non sono state modificate per
cui ogni ufficio potra collegarsi al sistema utilizzando la login gia assegnata, mentre le password song
State tutte _reinigializzare_a ‘5001’ Gli uffici sprovvisti di login dovranno farne richiesta al proprio
referente. La prima volta che ci si collega a SICO, il sistema presenta la seguente schermata (fig.1):

v e dd Frmmrm e ¢ e Femmmgn
MUSIFiE & FrllsoHB "B AaIL

[E="E

o

Lo
1o e | e——

I Trmie s erwel

AT T Fubd o Cargi

Figura 1 — Modifica password ed e-mail

In questa schermata I'utente ha la possibilita di personalizzare la password iniziale inserendone una
nuova nel campo “Nuova Password’ e confermandola nel campo “Conferma Password’.

Il campo dell’indirizzo e-mail ¢ obbligatorio e non ¢ possibile passare alla schermata successiva (fig.2)
qualora non venga indicato un indirizzo e-mail valido del dirigente preposto all'ufficio o della persona
addetta allinserimento dei dati.

Turti gli uffici sono tenuti a controllare ’esattezza dell’indirizzo e-mail prima di iniziare
linserimento dei dati.

Premendo il tasto “Conferma” il sistema vetifica esattezza della login e della password e, nel caso non vi
siano stati errori di digitazione (si ricorda di prestare sempre attenzione all’uso delle lettere maiuscole e
minuscole), consente I’accesso a SICO.
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Figura 2 — Accesso alle aree di rilevazione

Per accedere alla sezione relativa alla Relazione Allegata occorre selezionare “consuntivo attivita”.

Le tabelle dirilevazione: tabella T21

In questa tabella viene rilevato i tempo lavorato, per qualifica, del personale in carico all’ uffico. Per
accedere alla tabella occorre selezionare le seguenti informazioni, premendo di volta in volta il tasto
“conferma’:

- Tanno della rilevazione (“20077);

- latipologia diistituzione (“Ministeri”,“Agenzie”, “Presidenza del Consiglio”);

- listituzione cui appartiene 'unita organizzativa;

- T'unita organizzativa;

- il contratto (si ricorda che nel caso in cui nell’unita organizzativa ¢ in servizio personale al quale

vengono applicati piu contratti, occorre inviare le tabelle per ogni contratto applicato).

Per tornare ad una schermata precedente bisogna utilizzare esclusivamente il tasto “Indietro”

presente sotto il logo di SICO in alto a sinistra, al fine di evitare di perdere i dati immessi in quanto
non ancora memorizzati (fig.3).

I personale oggetto di rilevazione della tabella T21 ¢ quello in carico allunita organizzativa nel corso
dell’anno 2007. Nel personale tilevato va incluso quello comandato e fuori ruolo proveniente da
altre amministrazioni mentre yva _escluso quello in analoga posizione presso altra
amministrazione.
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Figura 3 — Scelta della tabella
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Le prime informazioni da comunicare riguardano i personale con rapporto di lavoro flessibile ed il
regime di orario settimanale osservato dal personale dell’ufficio (fig.4).

Le categorie di personale flessibile oggetto della tilevazione sono:
- personale a tempo determinato;
- personale con contratto di formazione e lavoro;
- personale addetto a lavori socialmente utili;
- personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (interinale);
- personale con contratto di collaborazione coordinata e continuativa;

Le informazioni relative a queste tipologie di personale vanno fornite riconducendo ad unita
annue il personale utilizzatonell’arco dell’anno 2007 per periodi inferiori all’anno.

Un esempio di calcolo delle unita annue nel caso di personale flessibile ¢ riportata nel glossario alla
voce “Unita annua (uomo anno)”. Si ricorda che il numero di unita annue cosi calcolate va ripottato
nella tabella con 2 cifre decimali.

I personale a tempo determinato eventualmente assunto in regime di part time va considerato al 50%
del periodo di tempo in cui ha prestato servizio.

Nella scelta del regime orario della settimana lavorativa il sistema prospetta per default la settimana
corta (36 ore settimanali atticolate in 5 giorni lavorativi). Qualora nell’ufficio venga osservato un regime
di settimana lunga (36 ore settimanali articolate su 6 giorni lavorativi) occorre cambiare la selezione. Nel
caso in cul nell’unita organizzativa sia presente personale che applica entrambi i regimi occorrera
operare secondo il criterio della prevalenza.

Indicare il valore in Anni/Persona(A/P)

Settimana corta ©
Settimana lunga @

Conferma
-}

Figura 4 — Personale con rapporto di lavoro flessibile e regime orario settimanale

Dopo aver selezionato il tipo di regime orario settimanale, per passare alla schermata successiva,
I'utente deve cliccare sul tasto “Conferma” e mediante la casella “Sceglere qualifica” seleziona la qualifica

per la quale intende inserire i dati. Premendo di nuovo il tasto “Confermna” accanto alla casella il sistema
passa alla schermata riportatain fig.5.

Tutto il personale dell’ufficio appartenente ad una stessa qualifica va inserito_con un’unica
operazione.

La tabella ¢ distinta in due parti:

- nella prima parte (Tempo lavorato dal personale dell’amministrazione) vanno inserite tutte le
informazioni sul servizio prestato dal personale nel corso dell’anno;
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- nella seconda parte (Personale in servizio presso I'unita organizzativa al 31/12) vanno inserite le unita
di personale in carico all’'uffido presenti al 31.12.2007, indipendentemente dal fatto che abbiano
prestato o meno servizio per tutto I’anno.

Di seguito viene riportato un esempio di un ufficio nel quale hanno prestato servizio 12 unita cui ¢
applicato il contratto Ministeri, cosi distribuite:

- 1 unita di qualifica dirigenziale;
- 4 unita di livello C1;
- 7 unita di livello B2,

Occorre, quindi, fare 3 diverse immissioni di dati, una per ogni qualifica, e ogni volta andranno inseriti 1
dati complessivi di tutti gli appattenenti alla qualifica in esame.

Tipo settimana : CORTA
Qualifica: DIRIGENTE Il FASCIA

Scegliere Qualifica:  [RlIEISSRISYES=IorS v

Tempo Lavorato dal personale dell’Amministrazione
Giorni di servizio del personale full-time

000 g
(X

(X

Giorni e percentuale part-time 1

Giorni e percentuale part-time 2

Giorni e percentuale part-time 3

Giorni e percentuale part-time 4

Giorni Ferie

Giorni assenze e permessi retribuiti
Giorni assenze e permessi non refribuiti
Giorni Straordinario

Giorni Reggenza

Giorni dedicati ad attivita esterne

Giorni Sciopero
Personale in servizio presso I'Unita Organizzativa al 31 112

3
8

Personale part-time

Riepilogo Rilevazione

Figura 5 — Tabella T21

Nel primo campo occorre inserire 1 “giorni di servizio del personale full-time”. Per giorni di servizio si
intende il periodo (comprensivo dei giorni non lavorativi) in cui i personale ¢ legato all’ufficio da un
rapporto di servizio.

Si riportano di seguito alcuni esempi per illustrare meglio il concetto:

1) una unita di personale in servizio al 1 gennaio ed ancora in servizio al 31 dicembre: indicare 365
giorni;

2) due unita di personale in servizio al 1 gennaio ed ancora in servizio al 31 dicembre: indicare 730
giorni (365 + 3065)

3) due unita di personale di cui una in servizio tutto 'anno e Ialtra cessata dal servizio i 15
gennaio: indicare 365 +15 = 380 giorni

4) due unita di personale di cui una in servizio fino al 31 gennaio e l'altra che inizia il proprio
servizio il 16 novembre: indicare la somma di 31 giorni per la prima unita e 46 giorni (dal 16
novembre al 31 dicembre) per la seconda unita. Totale 77 giorni

Seguono poi i campi relativi alle informazioni sul personale in part time. Riguardo tale fenomeno, oltre
ai giorni di servizio, occorre specificare anche la percentuale di part time applicata.

Nel caso in cui per una qualifica d sia la necessita di indicare piu di 4 percentuali di part time, ad es. 5
diverse percentuali, si effettua una media aritmetica della quarta e quinta percentuale e il risultato lo si
riporta nella casella relativa alla percentuale di part time numero 4.

Alcune precisazioni:
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- la percentuale ¢ rferita alla quota di tempo lavorato, per cui indicando part time al 90% si

intende che con il contratto di part time il tempo lavorato (e la retribuzione fissa) ¢ pari al 90%
di quello contrattualmente previsto per chi non opera in regime di part time;

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

- nell’indicazione della percentuale si possono inserire due cifre decimali (es. 90,52)

- il periodo di servizio deve riferirsi soltanto a quello effettuato in regime di part time, per cui se
un soggetto ha firmato il contratto di part time con decorrenza 1 luglio (ed ¢ stato in servizio
tutto ’anno) dovra indicare 181 giorni nella casella relativa al full time ed 1 rimanenti 184 giorni
nella parte relativa al patt time;

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

I software provvede automaticamente a detrarre dai giorni di servizio indicatile festivita (compresa
la festivita del Santo Patrono) ed i fine settimana sulla base dell’informazione gia fornita circa
il regime di settimana (articolata su cinque o sei giornate lavorative).

Poiché i fine settimana e le altre festivita sono state gia tolte dal sistema, i giorni di assenza
devono essere comunicati al netto dei giorni nonlavorativi.

Il lavoro straordinario, per omogeneita con le altre informazioni fornite, deve anch’esso essere
comunicato in giorni. A tale scopo, poiché di solito lo straordinario viene fornito allufficio in ore,
occorre riportare il dato in giorni dividendo per 6 (nel caso di settimana lunga) o per 7,2 (nel caso di
settimana corta) il monte ore per qualifica. Il campo non prevede 'inserimento delle afre decimali

Si precisa che tra le attivita esterne vanno considerate esclusivamente le attivita di tipo
lavorativo espressamente autorizzate dall’Amministrazione e non direttamente collegate
all’attivita propria dell’ufficio (ad esempio, I’attivita dei revisori contabili della Ragioneria
Generale dello Stato e del MIUR oppure i collaudi dei tecnici del Ministero delle
Infrastrutture e dei Trasporti).

Non costituiscono, invece, attivita esterna, bensi assenza, le seguenti causali:

- permessi studio;

- permessi per donazione sangue;

- attivita ai seggi elettorali;

- permessi e aspettativa per attivita sindacale;

- altre equivalenti (es. permesso retribuito per matrimonio, permesso sindacale non retribuito,
etc.).

Come per lo straordinario, qualora 'assenza sia stata calcolata in ore, occorre riportare il dato in giorni
dividendolo per 6 o per 7,2 a seconda del regime settimanale seguito dall’ufficio.

Anche per quanto riguarda il campo “giorni sciopero” il dato deve essere riportato in giorni anche se il
personale ha effettuato lo sciopero in ore.

A titolo esemplificativo, supponiamo di dover inserire 1 seguenti dati per una unita organizzativa in
regime di settimana corta:

- Dirigente: tutto 'anno in servizio, ha usufruito di 31 giorni di ferie ed ¢ stato ammalato dal 2 al
18 febbraio compresi. Ha inoltre effettuato attivita di revisore per 2 giorni.
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- Qualifica CI. al'inizio dell’anno erano presenti 3 unita di cui 2 a tempo pieno (che sono
rimaste in servizio per tutto I’anno) ed 1 con contratto di part time all’84,33% (che ¢ cessata dal
servizio il 15 ottobre). Durante I’anno (il 1° settembre) ¢ stata immessa in servizio un’ulteriore
unita di personale a tempo pieno. A fine anno erano quindi presenti 3 unita di personale a
tempo pieno. Complessivamente hanno usufruito di 105 giorni di ferie e sono state assenti per
ulteriori 35 giorni, 25 per permessi ed assenze retribuite e i restanti 10 per assenze non
retribuite. Lo straordinario complessivo ammonta a 520 ore.

- Qualifica B2: 7 unita di personale in servizio per tutto 'anno. 5 unita a tempo pieno di cui 1
assente tutto I'anno per malattia e le altre 2 con part time rispettivamente al 50, 65 e 72,50%.
Escludendo I’assenza di tutto Ianno, sono state fatte assenze complessivamente per 42 giorni
lavorativi, 34 per assenze retribuite e 8 per assenze non retribuite, e si ¢ usufruito di 213 giorni
di ferie. Lo straordinafio complessivo ammonta a 742 ore.

- Dirigente: in servizio tutto I’anno, si indicano 365 giorni per il periodo di servizio prestato nel 2007
e 1 nel campo “Personale full time” nella seconda parte della tabella.

Nel caso in cui il dirigente abbia avuto nel corso dell’anno (0 per tutto lanno) la_reggenza di un’altra unita organiziatva,
tale periodo va inserito in giorni nel campo ‘giorni  reggenza” dellufficio dove la reggenza é prestata, facendo
attenzione a non indicare nulla nel campo “Personale full time”, essendo tale dirigente gia
stato conteggiato una volta nell’uflicio presso cui € titolare.

Per le ferie non c’¢ alcun problema e si indicheranno i 31 giorni nell’apposito campo. Riguardo
Passenza per malattia, invece, non andranno indicati tutti 1 17 giorni, se questi si riferiscono ad un
periodo di malattia continuativa, ma solo quelli che hanno comportato un’ effettiva assenza. In pratica,
poiché I'unita organizzativa opera in regime di settimana corta, i giorni lavorativi rientranti nel periodo
di malattia sono 12 e soltanto quelli andranno indicati come assenza. I due giorni in cui ha svolto
attivita di revisore vanno indicati nel campo “attivita esterna”. Dopo aver premuto il tasto “Aggiorna” si
possono immettere 1 dati relativi alla qualifica C1.

- Qualifica CF nel campo relativo ai glorni di servizio per il personale full time st indicano 1 giorni di
servizio delle due unita presenti tutto I'anno (365 x 2 = 730) piu quelli dell'unita di personale assunta il
1° settembre (122 giorni dal 1° settembre al 31 dicembre) per un totale di 852. Nei due campi relativi al
part time vanno inseriti 288 giorni (il periodo dal 1° gennaio al 15 ottobre) specificando 84,33 come
percentuale. Occorre poi inserire 1 105 giorni di ferie, i 25 giorni di assenze retribuite e 10 giorni di
assenze non retribuite.

Per quanto riguarda i lavoro straordinatio, poiché si tratta di una unita organizzativa che opera in
regime di settimana corta, occorre dividere per 7,2 le 520 ore effettuate ottenendo 72,22 giorni (il dato
va approssimato a 72). A fine anno vanno indicate 3 unita di personale tutte a tempo pieno. Dopo aver
premuto il tasto “Aggiorna” si passa all'inserimento dell’ultima qualifica

- Qualifica B2: nel campo relativo al periodo di servizio per il personale a tempo pieno si indicano 5
unita in servizio tutto ’anno per un totale di 1.825 giorni (365 x 5). Per quanto riguarda il personale
part time le due unita vanno registrate con 365 giorni di servizio ciascuna ma con due percentuali di
part time differenti. Si dovranno quindi riempire due righe relative al part time.

Nel campo giorni di ferie vanno riportati 1 213 giorni complessivi di tutto il personale.

Per le assenze, ai 42 giorni suddivisi in 34 per assenze retribuite e 8 per assenza non retribuite, occorre
aggiungere 1 giorni dell’unita assente retribuita per tutto ’'anno. Poiché le assenze debbono includere
soltanto quelle relative ai giorni lavorativi, in questo esempio in cui il regime ¢ di settimana corta i giorni
lavorativi sono 249 (in quello di settimana lunga sono 301). In totale, quindi, i giorni di assenza
retribuita per la qualifica B2 sono 283.

Per lo straordinario il calcolo ¢ analogo a quello illustrato per la precedente qualifica: poiché si tratta di
una unita organizzativa che opera in regime di settimana cotta, occorre dividere per 7,2 le 742 ore
effettuate ottenendo 103,06 giorni (i dato va approssimato a 103).

Al 31 dicembre 2007 vanno infine indicate nella seconda parte della tabella 5 unita in full time e 2 unita
in part time.
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Una volta premuto il tasto “Aggiorna”, per poter visualizzare il riepilogo della tabella appena compilata
al fine di controllare i dati inseriti, cliccare sul tasto “Riepilogo rilevazgione”. 1a schermata prospettata ¢ la

seguente:
Tipo settimana : CORTA

Tempo

Cancella Rilevazione Annulla Aggiormamenti

Figura 6 — Riepilogo tabella T21

Accanto a ciascuna qualifica sono presenti due comandi: “Modifica” e “Camella’. 11 primo serve per
rettificare il dato in caso di errore, il secondo per cancellare tutti i datiinseriti per la qualifica.

In fondo alla schermata vi sono 3 pulsanti:
- “Cancellarilevazione” serve a eliminarei dati per tutte le qualifiche inserite;

- “Annulla aggiornament;” reimposta i dati a quelli inseriti nella sessione di lavoro precedente senza
quindi salvare i lavoro fatto nella presente sessione;

- “Salva” serve al salvataggio dei dati immessi. Fino a quando non viene premuto questo
tasto, un’eventuale uscita dall’applicazione causala perdita dei dati.

Cliccando il tasto “Sa/va” viene visualizzata la schermata seguente:

Stati d'inwic per
1 Intarrogazions Stati dinvio per U O

O Cedificazions delllnvie
= e e per
1 Riepilogo Cedificazione per U0

Fase: AC ONE Stato: ATTIVO Anno:
Tipo Istituzione: MINISTERI

Istituzione: MINISTERO DELL" NOMIA E DELLE FINANZE

Unita Organizzativa: Z DIP -1 - UFFICIO W

Contratto: MINISTERI

© Fasi di Rilevazions

1 Segnalazieni
1 Lista rilevazioni cancellate

1 @estione Unitd O i iwe 2 Livello

1 Gestione Unitd Organizzative Livelli successivi

Salva il Riepilogo in formato PDFE

Si desidera considerare conclusa I'acquisizione della tabella?

=
dati da

Figura 7 — Salvataggio/conclusione della Tabella T21
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Per concludere Pacquisizione della tabella premere il tasto “S7”. Con questa operazione la tabella passa

in acquisizione conclusa e I'utente puo inserire 1 dati della tabella T22. Qualora si intenda solamente
salvare 1 dati e completare la filevazione in un momento successivo premere i tasto “NO”. 1l pulsante
“Salva il riepilogo in formato Pdf” attiva una funzione che elabora la tabella T21 e la presenta in un formato
Pdf facilmente stampabile.

Fino a quando non sara effettuato il salvataggio definitivo con il tasto “SI”, Punita

organizzativa sara considerata inadempiente.

OInd\etro M > d I:L‘ ;\J /.- Cerca ‘-j_f Preferiti @Multlmed\a &‘4 - 5a = ﬁ

B Salva EDp\E (a isj Ricerca - @ 0 ] - e Adobe Reader b

Personale che
®
% prestava servizio
= resso |'Unita
L] Tempo Lavorato del personale dell’Amministrazione presso 1
Organizzativa al
3112
ag full- age gg e age gge ag Ferie ag ag ag [1]1] gy dedicati a9 Full-time | Part-time
time percentuale | percentuale ercentuale | percentuale Assenze | Assenze | Straord. |Reggenza| ad attivita | Sciopero
Qualifica
part-time part-time paRime part-time e e esterne
permessi | permessi al’Amm.
Retribuiti non
Retribuiti
a DIRIGENTE I 365 o (oo | o [omw | o | ew | o % 3 12 0 0 0 2 0 1 0
g || [Fascia N
=
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]

1 i4da 4 2diz "~

Figura 8 — Riepilogo tabella in formato PDF

Nella figura 8 sono evidenziati sia il tasto che consente la stampa della tabella, sia quello per tornare alla
schermate di SICO. In fondo alla pagina Pdf sono visualizzate la data e ’ora della stampa.

Le tabelle dirilevazione -tabella T22

Lutente abilitato ad immettere 1 dati nella tabella T22 non avra modo di scegliere le attivita istituzionali
in maniera autonoma, ma avra una griglia di attivita caricate prima dell’inizio della rilevazione su cui
allocare la distribuzione percentuale del tempo lavorato dal personale delle qualifiche indicate nella T21.
Qualora ritenga necessaria I’associazione di ulteriori attivita ne fara richiesta al referente amministrativo.

Per lacquisizione dei dati della T22 I'utente deve selezionare la tabella nella casella “Tipologia di
informazione”, come mostrato in fig.3. Anche per questa tabella 'inserimento avviene per qualifica e il
sistema prospettera solamente quelle gia inserite per la T21.

Dopo avere selezionato la qualifica il sistema mostra automaticamente la griglia delle attivita caricate in
SICO prima dell’inizio della rilevazione su cui indicare la percentuale del tempo lavorato dal personale.
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Figura 9 — Tabella T22

Supponendo di dover inserire 1 dati relativi alla qualifica C1 dell’esempio illustrato per la tabella T21,
sappiamo che durante ’anno hanno transitato nell’ufficio 4 unita (3 presenti all'inizio dell'anno, di cui 1
uscita durante I’anno, ed 1 assunta nel corso ’anno) che hanno lavorato su due linee di attivita
denominate, a titolo esemplificativo, Servizio A e Servizio B.
Di queste 4 unita:
- la prima ha lavorato soltanto sul Setvizio A per un totale di 252 giorni (sarebbero stati 301 nel
caso di settimana lunga)
- la seconda ha lavorato per la meta del tempo sul Servizio A (126 giorni) e per I'altra meta su
quello B (126 giorni)
- la terza ha lavorato solo sul Servizio B per un totale di 140 giorni
- la quarta halavorato per 132 giorni sul Servizio A. e per 30 giorni sul Setvizio B

Si ricorda che nel calcolo della percentuale del tempo lavorato il numero di giorni da
considerare deve essere al netto delle giornate non lavorative, per omogeneita con i giorni
rilevati nella tabella T21 per la quale il sistema effettua automaticamente la detrazione.

Risulta quindi che la qualifica C1 ha lavorato per 510 (252 + 126 + 132) giorni sul Servizio A e per 296
(126+140+30) giorni sul Servizio B. Quindi, su un totale di 806 giorni il 63,3% ¢ stato impiegato per il
Servizio A ed il fimanente 36,7% sul Servizio B.

Per poter immettere i dati di un’altra qualifica occorre sceglierla dalla tendina “sceghere qualifica”, e
ripetere quanto gia fatto per la qualifica precedente.

I dati inseriti andranno poi salvati con 1’apposito tasto “salva”.

Analogamente a quanto visto per la tabella T21, dopo aver confermato con il tasto “SI” la conclusione
dell’inserimento dei dati, la tabella passa in acquisizione conclusa e l'utente puo richiedere al

certificazione.

Certificazione di avvenuto invio dei dati

Una volta conclusa la tilevazione delle due tabelle € necessatio richiedere I’emissione della certificazione
di avvenuto invio dei dati. Si ricorda che la_conclusione delle due tabelle non comporta la certificazione
automatica della rilevazione, la quale deve espressamente essere richiesta dall’utente cliccando su
“Certificazione dell’invio” come mostrato in fig.10.
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Figura 10 — Attivazione funzione di certificazione

Nella schermata successiva all’attivazione della funzione, verra di nuovo richiesto di inserire le
informazioni per 'individuazione dell'unita organizzativa:

- Tanno di rilevazione;

- latipologia diistituzione
- Distituzione

- l'unita organizzativa

- il contratto

Stati d'inwio per
O Interogazions Stati d'invico per . 0.

Anno: 2007

Tipolagia Istituzione: MINISTERI

Istituzione: MINISTERO DELL'ECONOMIA E DELLE =
Jtituzior

Unita Organizzativa: 2 DIP - IGOP - UFFICIO V¥

Contratto: MINISTERI
——— o Fasi di Rilevazione
) Segnalazioni
) Lista rilevazioni cancellate

1 @estione Unitd O 2° Livello

1 Gestions Unitd Organizzative Livelli successivi

1 Wisualizzazione Stato dlinvio Sintetico

Tabelle
Comunicate

si NO

Tipologia Informazione

T21_TEMPO LAVORATO DAL PERSONALE DEI MINISTERI L L+
T22_ATTIMITA MINISTERI L ] -]

Salva e produci cedificazione in PFDF

Con il tasto "Salva e produci certificazione in PDF" si attivera la Verifica delle Tabelle
Comunicate e la stampa della Certificazione.

Figura 11 —Registrazione della richiesta di cettificazione

Il sistema a questo punto prospetta I’elenco delle due tabelle con accanto Pindicazione (SI/NO) a
seconda che siano o meno state acquisite dal sistema.
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E’ quindi possibile per il singolo ufficio accorgersi di eventuali anomalie legate alla mancata
registrazione dei dati e quindi rimediare, evitando solleciti da parte del referente amministrativo.

11 tasto “Salva e produci certificazione PDF” produce la stampa della certificazione.

Validazione dei dati

Al termine della rilevazione il referente amministrativo ha il compito di validare i dati acquisiti. Si
ricorda che sulle tabelle in validazione attiva non ¢ piu possibile effettuare modifiche. Qualora I'utente
abbia necessita di modificare 1 dati deve contattare il proprio referente che provvedera ad aprire la
rettifica delle tabelle.
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Monitoraggio 2008
(Indagine congiunturale trimestrale)

TERMINI DI INVIO

Entrola fine del mese successivo al trimestre di rilevazione
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Informazioni generali e modelli di rilevazione

Dal 1999, in relazione all'esigenza emersa anche nel’ambito del Sistema Statistico Naziomale (SISTAN) di
acquisire una conoscenza periodica (trimestrale) dellandamento delloccupazione e delle spese di
personale degli enti locali, ¢ stata avviata un’indagine congiunturale su un campione di enti inizialmente
composto da 365 Comuni, elaborato in collaborazione con 'ISTAT.

Nel corso degli anni la numerosita campionania ¢ aumentata (840 Comuni) e I'indagine ¢ stata estesa:

- dal 2004, a tutte le Province e tuttele Comunita montane;

- dal 2005, agli enti del Setvizio Sanitario Nazionale (Aziende Sanitarie Locali, Aziende
Ospedaliere ed Istituti di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico);

- dal 20006, a tutte le Azende Ospedaliere Universitarie (ex Policlinici Universitari);

- dal 2008, ad alcuni Enti dei comparti “Enti pubblici non economici” ed “Enti di ricerca e

sperimentazione” (vedi elenco riportato di seguito) nonché alle nuove Province della Sardegna
ed a quattro comuni ad esse appartenent.

I’indagine congiunturale trimestrale anticipa, con nferimento a ciascun mese del’anno corrente, le
informazioni di organico e di spesa che il conto annuale rilevera successivamente (a consuntivo) per
I'intero anno. Per la sua predisposizione deve fars riferimento alle istruzioni relative al conto annuale
contenute nella presente circolare qualora non diversamente specificato in questa Sezione, al fine di
assicurare che1 dati comunicati in sede di Monitoraggio siano coerenti coni dati di Conto annuale.

Per i1 monitoraggio trimestrale, le Ragionerie Provinciali dello Stato e, da quest’anno, anche gli Uffici
centrali di bilancio con competenza sugli Enti dei comparti Enti pubblici non economid ed Enti di
ricerca, svolgono compiti di controllo e di validazione dei dati utilizzando a tal fine le funzioni e la
reportistica del sistema informativo SICO.

Alle Ragionerie provinciali ed agli Uffici centrali di bilando verra inviato un apposito manuale contenente
le necessarie indicazioni perlo svolgimento delle suddette attivita.

I dati da inviare, per ciascun mese del’anno 2008, sono quelli previsti nel modello di rilevazione che si

riporta di seguito, in versione diversificata per tener conto delle peculiarita dei comparti coinvolti nella
rilevazione stessa.

Novita

Nel modello di rilevazione, al fine di migliorare le comunicazioni fra le Istituzioni tenute allinvio dei dati
e gli uffici di controllo, sono state previste due righe aggiuntive destinate al’inserimento delle
informazioni anagrafiche (nome, cognome, telefono, e-mail) dei referenti che si occupano della
rilevazione. E’ possibile indicare i riferimenti di due persone, cosa patticolarmente utile nel caso in cui ci
sia una suddivisione di competenze fra chi si occupa della parte relativa al personale e chi della patte
economica. I'indicazione completa dei rifeiment di almeno un referente ¢ obbligatoria.

L’invio dei dati deve essere fatto con cadenza trimestrale e completato entro la fine del mese
successivo al trimestre di rilevazione.

Per 1 mancato invio dei dati del “monitoraggio trimestrale” saranno applicate le misure sanzionatorie
previste dalla vigente disciplina ed illustrate nella specifica sezione ‘“Responsabile del procedimento
amministrativo - sanzioni”. Si precisa, inoltre, che in amlogia a quanto avviene per il conto annuale, anche
1 singoli modelli mensili del monitoraggio trimestrale, con esclusione di quelli relativi agli Enti del SSN,
debbono essere firmati dal Responsabile del procedimento e dal Presidente del collegio dei revisori dei
conti in quanto costituiscono documentazione ufficiale dellavvenuto invio dei dati. Tale sottosctizione
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potra avvenire anche n un’unica soluzione purché entro la fine del primo trimestre successivo all'anno di
rilevazione.

Enti tenuti all’invio per I’'anno 2008

Per la rilevazione 2008, si confermano gli stessi Enti che hanno partedpato alla tilevazione del 2007 (con
le eventuali modifiche intervenute nelle ASL/AO) e si estende ’obbligo del’invio dei dati del
monitoraggio trimestrale anche ad alcuni Enti di altd compatrti In particolare:

Novita

Aziende sanitarie nate dall’accorpamento di preesistenti ASL/AO:
- ASL AL
- ASL CN1
- ASL TO1
- ASL TO2
- ASL TO3
- ASL TO4

- ASL P. COSENZA

- ASL P. CATANZARO

- ASL P. CROTONE

- ASL P. REGGIO CALABRIA
- ASL P. VIBO VALENTIA

Enti che, a partiredall’anno 2008, partecipano per la prima volfa alarilevazione dedl “Monitoraggio trimestrae”:
- Enti pubblici non economicicon personale dipendente (a tempo indeteminato) pari o superiore a 200 unitg;
- Enti di icerca con personale dipendente (a tempo indeterminato) pari o superiore a 200 unita
- Nuove province:

- CARBONIA IGLESIAS

- MEDIO CAMPIDANO

- OGLIASTRA

- OLBIA TEMPIO
- Comuni:

- LANUSEI

- SANLURI

- TEMPIO PAUSANIA

- TORTOLI

Nel prospetto seguente si elencano le tipologie di Enti con specifica indicazione di alcune Istituzioni
tenute all'invio dei dati per il 2008";

Codice Codice Istituzioni Ufficidi controllo
Contratto | Tipologia

Inviano i dati framite il Nuovo Sistema Informativo del Ministero della Saute N.S.I.S.
Comparto SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

SSNA U] Aziende sanitarie ed ospedaliere RPS competente per territorio

SSNA U] ESTAV - Toscana (Enti per i servizi| RPS competente per territorio
tecnico-amministrativi di area vasta)

SSNA J Istituti di ricovero e cura a carattere| RPS competente per territorio
scientifico (IRCCS)

SSNA PU Aziende ospedaliere universitarie RPS competente per territorio

nell’ultima parte della presente Sezione st fomisce il dettaglio dei Comuni campione.
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Inviano i dafi framite la procedura SICO

Comparto REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI

RALN
REVA
REFR
PRTN
PRBZ

Comuni

RPS competente per territorio

RALN
REVA
REFR
PRTN
PRBZ

Comunita Montane

RPS competente per territorio

RALN
REFR

P

Province

RPS competente per territorio

PRTN

RS

Provincia autonoma di Trento

RPS di Trento

PRBZ

RS

Provincia autonoma di Bolzano

RPS di Bolzano

Comparto ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI

EPNE

A

AZIENDA PER LE EROGAZIONI
AGRICOLTURA

IN

U.C.B. c/o Ministero delle Politiche
Agricole e Forestali

EPNE

AA

ASSOCIAZIONE
CROCE ROSSA

ITALIANA DELLA

ISTITUTO NAZIONALE
COMMERCIO ESTERO (ICE)

PER IL

U.C.B. c/o Ministero vigilante

EPNE

AUTOMOBILE CLUB D'ITALIA

UCB c/o Ministero dello Sviluppo
economico

EPNE

ISTMUTO NAZIONALE PREVIDENZA
SOCIALE (INPS)

ISTITUTO NAZ.
INFORTUNI LAVORO

ASSICURAZIONE

ISTTUTO NAZIONALE DI PREVIDENZA
PER | DIPENDENTI
DELL'AMMINISTRAZIONE ~ PUBBLICA
(INPDAP)

ENTE NAZIONALE
ASSISTENZA
SPETTACOLO (ENPALS)

PREVIDENZA
LAVORATORI

ISTITUTO POSTELEGRAFONICI (IPOST)

ISTITUTO DI PREVIDENZA PER IL
SETTORE MARITTIMO (IPSEMA)

U.C.B. c/o Ministero vigilante

EPNE

T

ENIT - ENTE NAZIONALE ITALIANO PER
IL TURISMO

U.C.B. c/o Ministero dell’economia
e delle finanze

Comparto |

STITUZIONI

ED ENTI DI RICERCA E SPERIMENTAZIONE

ERIC

AG

APAT-AGENZIA NAZIONALE PER LA
PROTEZIONE DELL'AMBIENTE E PER |
SERVIZI TECNICI

U.C.B. clo Ministero Ambiente e
della tutela del ternitorio

ERIC

IR

ISTITUTO NAZIONALE DI STATISTICA -
ISTAT

U.C.B. c/o Ministero del’lEconomia
e delle Finanze

ISTITUT O SUPERIORE DI SANITA'

ISTITUTO SUPERIORE PREVENZIONE E
SICUREZZA LAVORO

U.C.B. c/o Ministero della Salute

CRA CONSIGLIO PER LA RICERCA E LA
SPERIMENTAZIONE IN AGRICOLTURA

U.C.B. c/o Ministero delle Politiche
Agricole alimentatli e Forestali

CONSIGLIO NAZIONALE DELLE
RICERCHE

U.C.B. clo Ex Ministero
dellistruzione, universita e ricerca
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ISTITUTO NAZIONALE DI  FISICA| (Universita e ricerca)
NUCLEARE

ISTITUTO NAZIONALE DI GEOFISICA E
VULCANOLOGIA

ISTITUT O NAZIONALE DI ASTROFISICA

ISTITUTO NAZIONALE DI RICERCA
METROLOGICA (INRIM)

Di seguito si indicano i termini di scadenza previsti per I'invio dei dati del 2008:

Trimestre di rilevazione Scadenze
I (gennaio, febbraio e marzo) 30 aprile 2008
II (aprile, maggio e giugno) 31 luglio 2008
III (luglio, agosto e settembre) 31 ottobre 2008
IV (ottobre, novembre e dicembre) 31 gennaio 2009

Per gli Enti che inviano i dati del monitoraggio trimestrale per la prima volta (appartenenti ai comparti
“Enti pubblici non economici” ed “Enti di ricerca e sperimentazione” ed i Comuni inseriti da

quest’anno nel “campione”), la scadenza del termine per I'invio del I timestre 2008 ¢ posticipata al 31
luglio 2008.

Modelli di rilevazione per I’anno 2008

I modelli di rilevazione sono suddivisi in piu sezioni:

a) informazioni sull’organico e sulle spese del personale a tempo indeterminato;

b) informazioni sulle forme di lavoro flessibile;

c) oneri riflessi a carico delle Istituzioni (conttibuti ed IRAP) per le spese riportate nelle sezioni
precedenti nonché spese per i contratti di collaborazione coordinata e continuativa e per i
lavoratori interinali;

d) anagrafica dei referenti

Si riportano 1 modelli di rilevazione specifid per ciascun compatto, corrispondenti alle schermate
presenti in SICO (per tutti gli Enti) ed in NSIS (per gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale):
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Modello di rilevazione per Province, Comuni e Comunita Montane
(valido anche per le province Autonome di Trento e Bolzano)

COMPARTO REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI

In servizio alla
fine del mese

MACROCATEGORIE (Tot. Tab. 1)

Assunti

(Tot. Tab.6) (Tot. Tab. 5)

Giorni di
assenza
(Tot. Tab. 11)

Cessati

Spese per com petenze
fisse

(tot. Spese di tab. 12)

Spes e per competenze
accessorie
(tot. Spese ditab. 13)

di cui arr. dicuiarr.

DIRIGENTI

di cui a tempo determinato

PERSONALENON DIRIGENTE

di cui part-time

ALTRO PERSONALE

In servizo nel

RESTANTE PERSONALE cors o del mese

Spese

PERSON ALE A TEMPO DETERMINATO
(Tab. 14 - Cod. P015)

PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E
LAVORO (Tab. 14 -Cod. P016)

PERSON ALE ADDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE
UTIL (Tab. 14 -Cod. P06 5)

TOTALE CONTRIBUTI A CARICO ISTITUZIONE PER MAC ROCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P055)

TOTALE IRAP PER MACR OCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P061)

SPESE PER | CONTRATTI DI COLLABORAZIONE C OORD INATAE CONTINUATIVA (Tab. 14 -Cod. L108)

TOTALE SPESE PER | LAVORATORI INTERINALI (COMPENSI Al DIPENDENTI E C ORRISPETTIVO AGENZIA) (Tab. 14 -Cod. P062 + Cod. L105)

ANAGRAFICA REFERENTI

Nome

Cognome

Te lefono

E-mail

Nota: tra parentes sonoriportat i riferimenti alle tabelle de!C onto Annuale
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Modello di rilevazione per Aziende Sanitarie Locali (comprese le
Aziende derivanti da accorpamenti e trasformazioni di ASL), Aziende
Ospedaliere, ESTAV, Istituti di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico e
Aziende Ospedaliere Universitarie

COMPARTO SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

COSTO SOSTENUTO PER:
I izio all iorni di
MACROCATEGORIE :i:::jv;ll:l:s: Assunti Cessati Sls:rerr‘:zal C ompetenze fisse Compe tenze acc essorie
Tot. Tab.6) (Tot. Tab. 5
(Tot. Tab. 1) (Tot. Tab. 6) ( ab. 5) (Tot. Tab. 11) (bot. tab. 12) (tot. tab. 13)
di cui arr. dicuiarr.
MEDICI
DIRIGENTI NON MEDIC|
PERSONALE NON DRIGENTE
di cui part-time
ALTRO PERSONALE | | | | I
In servizo nel .
RESTANTE PERSONALE cors o del mese Costi
PERSONALE A TEMPO DETERMINATO
(Tab. 14 -Cod. P015)

——————————————————————————
PERSON ALE C ON CONTRATTO DI FORMAZIONE E
LAVORO (Tab. 14 - Cod. P016)

PERSONALE ADDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE
UTILI (Tab. 14 - Cod. P06 5)

TOTALE CONTRIBUTI A CARICO ISTITUZIONE PER MAC ROCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P055)

TOTALE IRAP PER MACR OCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P061)

COSTIPER | CONTRATTI DI COLLABORAZIONE C OORD INATAE CONTINUATIVA (Tab. 14 -Cod. L108)

TOTALE COSTIPERI LAVORATORI INTERINA LI (COMPENSI Al DIPENDENTI E CORRISPETTIVO AGENZIA) (Tab. 14- Cod. P062 + Cod. L105)

ANAGRAFICA REFERENTI

Nome Cognome Te lefono E-mail

Nota: tra pare nte s sonoriportati i riferimenti alle tab elle de|C onto Annuale
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Modello di rilevazione per gli Enti del comparto Enti Pubblici non

Economici

COMPARTO ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI

In servizio alla
fine del mese

MACROCATEGORIE (Tot. Tab. 1)

Assunti

(Tot. Tab.6) (Tot. Tab. 5)

Ce ssati

Giorni di
assenza
(Tot. Tab. 11)

Spese per com petenze
fisse

(tot. Spese di tab. 12)

Spes e per competenze
accessorie

(tot. Spese di tab. 13)

dicui arr. dicuiarr.

DIRIGENTI DI 1* FASCIA

di cui a tempo determinato

DIRIGENTI DI 2* FASCIA

di cui a tempo determinato

MEDICI

PROFESSIONISTI

PERSON ALE RUOLO AD ESAURIMEN TO

PERSONALE NON DIRIGENTE

di cui part-time

ALTRO PERSONALE

In servizo nel

RESTANTE PERSONALE cors o del mese

Spese

PERSON ALE A TEMPO DETERMINATO
(Tab. 14 - Cod. P015)

PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E
LAVORO (Tab. 14 -Cod. P016)

PERSON ALE A DDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE
UTILI (Tab. 14 - Cod. P065)

TOTALE CONTRIBUTI A CARICO ISTITUZIONE PER MAC ROCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P055)

TOTALE IRAP PER MACR OCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P061)

SPESE PER | CONTRATTI DI COLLABORAZIONE C OORD INATAE CONTINUATIVA (Tab. 14 -Cod. L108)

TOTALE SPESE PER | LAVORATORI INTERINALI (COMPENSI Al DIPENDENTI E CORRISPETTIVO AGENZIA) (Tab. 14 -C od. P062 + Cod. L105)

ANAGRAFICA REFERENTI

Nome

Cognome

Te lefono

E-mail

Nota: tra pare nte s sonoriportat i riferimenti alle tab elle delC onto Annuale
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Modello di rilevazione per gli Enti del comparto Istituzioni ed Enti di
Ricercae Sperimentazione

COMPARTO ISTITUZIONI ED ENTI DI RICERCA E SPERIMENTAZIONE

In servizio alla . . Giorni di Spese per com petenze Spes e per competenze
fine del mese (T:ﬁs?l'l:t]:tl 6 (Tﬁe :_s::' 5) assenza fisse accessorie
MACROCATEGORIE (Tot. Tab. 1) e e (Tot. Tab. 11) (tot. Spese di tab. 12) (tot. Spese di tab. 13)
dicui arr. dicuiarr.
DIRIGENTI DI 14 FASCIA | |
di cui a tempo determinato
DIRIGENTI DI 2+ FASCIA | | | | I
di cui a tempo determinato
RICERCATORI E TECNOLOGI
PERSONALE NON DIRIGENTE
di cui part-time
ALTRO PERSONALE | | | | I
In servizio nel
RESTANTE PERSONALE cors o del mese Spese
PERSONALE A TEMPO DETERMINATO
(Tab. 14 -Cod. P015)

PERSON ALE C ON CONTRATTO DI FORMAZIONE E
LAVORO (Tab. 14 -Cod. P016)

PERSONALE ADDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE
UTILI (Tab. 14 -Cod. P06 5)

TOTALE CONTRIBUTI A CARICO ISTITUZIONE PER MAC ROCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P055)

TOTALE IRAP PER MACROCATEGORIE E RESTANTE PERSONALE (Tab. 14- Cod. P061)

SPESE PER | CONTRATTI DI COLLABORAZIONE C OORD INATAE CON TINUATIVA (Tab. 14 - Cod. L108)

TOTALE SPESE PER | LAVORATORI INTERINALI (COMPENSI Al DIPENDENTI E CORRISPETTIVO AGENZIA) (Tab. 14 -Cod. P062 + Cod. L105)

ANAGRAFICA REFERENTI

Nome Cognome Te lefono E-mail

Nota: tra pare nte s sonoriportati i riferimenti alle tab elle de|C onto Annuale
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Istruzioni per la compilazione del modello

Istruzioni generali

Contratti darilevare

I dati di organico e di spesa che le Istituzioni incluse nel monitoraggio trimestrale dovranno inviare, sono
riferiti alle “macrocategotie” di personale compreso nei seguenti contratti:

- Regioni — Autonomie loaali, applicato da Province, Comuni e Comunita Montane. II modello va
utilizzato anche dalle Province autonome di Trento e Bolzano per i soli dati relativi al personale non
scolastico (i personale del ruolo ad esaurimento va comunicato con il personale non dirigente). Restano
esclusi i Segretari comunali e provindali (vedi successivo paragrafo “Istruzioni specifiche di comparto”)

- Servizio Sanitario Nazionale, applicato dalle tipologie di Aziende individuate nel prospetto degli Enti
tenuti all'invio dei dati;

- Ent pubblici non economid, applicato dagli Enti con consistenza di personale pat o superiore a 200
unita;

- Endt di ricerca e sperimentazione, applicato dagli Enti con consistenza di personale pari o supetiore a
200 unita;

Il personale
La terminologia di riferimento dei dati di organico ¢ la seguente:

Macrocategorie, (cfr. Allegato 1 relativo al “Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e
macrocategorie di personale e dei contratti applicati nel 2007”), in relazione ai contratti di rifeimento:

- Regoni - Autonomie locali, comprese le Province autonome di Trento e Bolzano (Dirigenti, Personale
non dirigente, Altro personale);
- Servizio Sanitario Nazionale (Medici, Dirigenti non medici, Personale non dirigente, Altro personale);

- Enti pubblid non economici (Dingenti di I fascia, Dingenti di II fascia, Medid, Professionisti, Personale
ad esaurimento, Personale non dirigente, Altro personale);

- Enti di ficerca e sperimentazione (Dingenti di I fascia, Dirigenti di II fasda, Ricercatori e tecnologi,
Personale non dirigente, Altro personale).

Restante personale: personale a tempo determinato (con rapporto di lavoro sia di tempo pieno che in
part-time) assunto in base alle specifiche disposizioni di compatto.
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Le variabili relative al personale, rilevate nel modello sono:

e In servizio alla fine del mese (riferimento al conto annuale - Tabella 1)

Vanno rilevati i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato in setvizio alla fine di ogni
mese di rilevazione. Il personale cosi tlevato corrisponde a quello della Tabella 1 del conto annuale
raggruppato in macrocategorie e comprensivo del personale in part-time, in aspettativa e del personale
comandato, distaccato o fuoti ruolo presso altri Enti/ Amministrazioni.”

Non vanno rilevati i presenti in servizio provenienti da alti Enti/Amministrazioni in posizione di
comando, distacco o fuori rudlo.

Per il personale non dirigente viene richiesto di siportare anche 'informazione relativa ai dipendentt in
part-time nel campo “di cui part-time”, indicandone i numero in “unita intere” senza tener conto, doe,
della percentuale di lavoro prestato e indistintamente per patt-time orizzontale o verticale.

Esempia se in un Ente i dipendenti non dirigent, alla fine del mese di rilevazione, sono 10 unita con rapporto di lavoro a
tempo pieno ed 1 unita a tempo parziak, bisognera inserire 11 nel campo “personale non dirigente” ed 1 nel campo “di cui
part-time”, in cornispondenza della colonna “In servizio alla fine del mese”.

II personale in aspettativa, anche senza retribuzione, va considerato “In servizio alla fine del mese” con le
sole eccezioni che di seguito si fiportano:

- il personale vindtore di concorso presso altra Amministrazione nel mese di rilevazione dei
dati del monitoraggio, va considerato fra i cessati della macrocategoria di partenza anche se
collocato in aspettativa presso I'Amministrazione di provenienza per tutto il petiodo di prova;

- il personale al quale sia conferito un incarico dirigenziale presso altra Amministrazione nel
mese di rilevazione dei dati del monitoraggio, va considerato tra 1 cessati della macrocategoria
di partenza (in genere "Personale non dirigente") anche se collocato in aspettativa presso
I"Amministrazione di provenienza. Nel caso in cui tale confefimento avvenga nella stessa
Amministrazione, non va comunicato, invece, alcun movimento di cessazione (ed assunzione)
poiché si tratta sostanzialmente di passaggi di qualifica che nel monitoraggio non sono rilevati
(verranno rilevati nel conto annuale 2008, nella Tabella 4). Per Iincongruenza che ne deriva
(BO1) ¢ prevista un'apposita giustificazione in SICO.

Il personale in aspettativa per lo svolgimento di funzioni politiche/elettorali va, invece, tilevato come
personale “In servizio alla fine del mese”.

e In servizio nel corsodel mese (riferimento al conto annuale - Tabella 2)

Per il solo personale con rappotto dilavoro a tempo determinato vanno indicate le unita in servizio nel
corso del mese, ricondotte ad unita/mese secondo I’esemplificazione che si riporta di seguito, mentre per
le altre tipologie di lavoro flessibile vanno rilevati esclusivamente i dati di spesa.

Per il calcolo delle unita/mese viene convenzionalmente considerato il mese lavorativo pati a 30 giorni.
Pertanto, nei casiin cui la prestazione lavorativa non abbia coperto il mese intero, vanno considerati come
glorni lavorati anche i sabati, le domeniche, le altre festivita e le eventuali assenze retribuite comprese nel
periodo. LLa somma di tali giorni va divisa per 30 ed il risultato va riportato, con due cifre decimali, nella
colonna “In servizio nel corso del mese”.

’ Per ultetiori informazioni si vedano le istruzioni del Conto annuale di “Tabella 1 - Istruzioni di carattere
generale”.
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Esempio di calcolo delle unita/mese per lavoratori a tempo determinato con prestazione inferiore al mese
N. 1 unita utilizzata per 15 giorni: 1 x(15/30) = 0,50 unita
N. 10 unita utilizzate per 20 giorni: 10x (20/30) = 6,67 unita

II totale di unita da comunicare nel campo “In servizio nel corso del mese” ¢ 7,17 (=0,50 + 6,67)

I personale a tempo determinato assunto con contratto part-time orizzontale va considerato,
convenzionalmente, al 50% del periodo di tempo in cui ha prestato servizio. In caso di part-time verticale,
vanno considerati soloi giorni lavorati (secondo le modalita anzdette).

e Assunti (riferimento al conto annuale - Tabella 6)

Va riportato il numero di dipendenti (sia in regime di tempo pieno che di patt-time) che hanno iniziato il
rapporto di lavoro nel corso del mese di rilevazione. Il dipendente assunto in part-time deve essere
considerato come unita intera.

Per maggiori dettagli si vedano le istruzioni relative al conto annuale 2007 (Tabella 6)

e Cessati (riferimento al conto annuale - Tabella 5)

Va riportato il numero di dipendenti (sia in regime di tempo pieno che di patt-time) che per qualsiasi
motivo abbiano risolto i rapporto di lavoro nel corso del mese di rilevazione. 1l personale in part-time
cessato deve essere considerato come unita intera.

Per maggiori dettagli si vedano le istruzioni relative al conto annuale 2007 (Tabella 5).

I dipendenti che nella stessa Istituzione lasciano la macrocategoria/categoria/qualifica/posizione
economica di appartenenza ed entrano in un’atra macrocategoria/categoria/qualifica/posizione
economica non vanno rilevati nel movimento mensile dei cessati e degli assunti. I suddetti movimenti
andranno rilevati esclusivamente nel Conto annuale 2008 nell'apposita Tabella 4. Per I'incongruenza che
ne deriva (BO1) ¢ prevista un'apposita giustificazione in SICO.

Il personale assunto e/o cessato l'ultimo giorno del mese va tilevato nel mese in cui avviene il movimento
e non nel mese successivo. Il numero dei dipendenti in setvizio alla fine del mese di rifeimento dovra
essere coerente con tale movimento. Ad esempio, 10 unita di personale assunte il 31 dicembre devono
essere rilevate nel campo “Assunti” di dicembre ed i dipendenti in servizo alla fine di dicembre dovranno
essere incrementati di 10 unita.

e Giorni di assenza (riferimento al conto annuale - Tabella 11)

Vanno riportati 1 giorni di assenza complessivamente effettuati dal personale durante i1 mese di
riferimento. Le tipologie di assenze da considerare e le modalita di calcolo delle stesse sono quelle previste
nelle istruzioni per la tabella 11 del conto annuale 2007 (a tal fine, cfr. anche ’Allegato 2: “Nota
metodologica Tabella 117).

Le giornate di assenza del personale in part-time orizzontale vanno rapportate alla percentuale di part-
time mentre quelle del personale in part-time vetticale vanno comunicate solo se effettuate nei giorni
lavorativi (non potendosi considerare come assenze le giornate non lavorate per il regime di part-time
verticale).

Diversamente da quanto spedficato perla tabella 11 del conto annuale 2007, nel Monitoraggio:

- non debbono essere rilevate le assenze del personale proveniente da altre Amministrazioni in
posizione di comando o fuori ruolo presso I'Istituzione che inviai dati;
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- non vanno rilevate le assenze del personale cessato durante il mese di rilevazione.

Le spese - i costi

I dati di spesa comunicati dalle Istituzioni dei comparti: Regioni - Autonomie locali, Enti pubblici non
economici ed Enti di ficerca e sperimentazione, debbono riferirsi ai pagamentt effettuati in ciascun mese
(criterio di cassa).

Per le Istituzioni del Servizio Sanitario Nazionale, invece, 1 dati debbono corrispondere ai costi di ciascun
mese (criterio della competenza economica). Per queste Istituzioni il modello del monitoraggio
trimestrale costituisce un allegato al Modello CE (modello perla rilevazione del conto economico).

Gli importi vanno espressi in euro senza decimali (con arrotondamento per difetto in presenza di
importi con cifre decimali da 0 a 49 e per eccesso in presenza di decimali da 50 a 99) e debbono

comprendere le ritenute previdenziali ed erariali previste dalle norme vigentia carico del dipendente.

Le spese/costi mensili sono tiferiti al personale in setvizio e a quello cessato nel corso dello stesso mese
di rilevazione o nei mesi precedenti, sempreché compresi nell’anno 2008. Le analoghe informazoni
relative al personale cessato prima del 2008 non vanno trasmesse attraverso il modello di monitoraggio
trimestrale, ma solo successivamente in sede di conto annuale 2008 (cod. 1110 — Altre spese).

Nel modello di monitoraggio mensile vanno comunicate esclusivamente le vod di spesa della Tabella 14
del conto annuale specificamente individuate. Tutte le altre spese verranno rilevate in sede di Conto
annuale 2008.

Le varabili relative alle spese®, rilevate nd modello sono:

e Spesa per competenze fisse (riferimento al conto annuale - Tabella 12)

Con riferimento a ciascuna macrocategoria va indicato per singolo mese il totale complessivo delle spese
sostenute per gli emolument fissi relativi a: stipendio, indennita integrativa speciale, R.LA., 13" mensilita
(nel mese in cul viene corrisposta) e arretrati, al netto dei recuperi derivanti da assenze, ritardi, sciopet,
ecc. Gli arretrati (per anni precedenti il 2008 e per I’'anno corrente), da riportare nell’apposito campo,
costituiscono una quota di dette competenze fisse.

e Spesa per competenze accessorie (rifeimento al conto annuale - Tabella 13)

Con riferimento a ciascuna macrocategoria va indicato per singolo mese il totale complessivo delle spese
sostenute per indennita fisse e competenze accessorie. Gli arretrati (per anni precedenti il 2008 e per
I’anno corrente), da riportare nel’apposito campo, costituiscono una quota di dette competenze
accessorie.

e Spese per il restante personale (riferimento al conto annuale - Tabella 14: codici P015, PO16,
P0065)

Va indicato il totale delle competenze fisse ed accessorie sostenute nel mese di rilevazione, separatamente
per:
- Personale a tempo determinato (rifeimento al conto annuale - Tabella 14: PO15)

- Personale con contratto di formazione e lavoro (riferimento al conto annuale - Tabella 14: P0106)
- Personale addetto ai L.S.U. (rifeimento al conto annuale - Tabella 14: PO65)

8 Perle specifiche sui costi, cfr. quanto detto nelle Istruzioni specifiche per il SSN
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e Totale contributi a carico Istituzione per macrocategorie e restante personale
(riferimento al conto annuale - Tabella 14: cod. P055)

Va riportato 1 complesso dei contributi a carico delle Istituzioni (compresi eventuali premi per
assicurazione INAIL) relativi alle competenze fisse ed accessorie corrisposte a tutto il personale nel mese
precedente a quello di rilevazione. Restano esclusi i contributi per il personale con contratto intetinale e
quelli per ilavorator con contratto di collaborazione coordinata e continuativa.

Vanno rilevati anche i contributi previdenziali a carico del’Ente inerenti i compensi arretrati corrisposti ai
dipendenti cessati nel corso del 2008, per Padeguamento della base pensionabile in relazione a
miglioramenti contrattuali e per eventuali condoni contributivi.

Non vanno comunicate le eventuali quote di accantonamento del TFR o altra indennita di fine servizio
che verranno invece rilevati nel conto annuale 2008, Tabella 14, cod. P058.

e Totale IRAP per macrocategorie e restante personale (rferimento al conto annuale -
Tabella 14: cod. P061)

Vanno riportate le somme pagate per IRAP relative alle competenze fisse ed accessorie corfisposte a tutto
il personale nel mese precedente a quello di rilevazione. Resta esclusa I'IRAP per il personale con
contratto intetinale e quella per i lavoratori con contratto di collaborazione coordinata e continuativa.

e Spese per i contratti di collaborazione coordinata e continuativa (riferimento al conto
annuale - Tabella 14: 1.108)

Vanno indicate le spese sostenute, al lordo degli oneri riflessi, per le prestazioni di attivita svolte
dai lavomton senza vincolo di subordinazione (cfr. la definizione utilizzata per il conto annuale 2007).
Non va comunicato il numero dei contratti in essere nel mese di rilevazione.

e Totale spese per i lavoratori interinali (riferimento al conto annuale - Tabella 14: cod. P062 +
cod. L.105)

Vanno riportate le spese sostenute, al lordo degli oneri riflessi, per i lavoratori utilizzati dalle
Amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale)
stipulati con Agenzie autorizzate dal Ministero del Lavoro.

Nel totale delle spese va compreso anche il compenso corrisposto all Agenzia fornitrice, al lordo dellTVA,
come risulta da fattura.

Istruzioni specifiche di comparto - Personale

Regioni ed autonomie locali

Dirigenti

Va comunicato i totale det dirigenti comprensivo sia dei difigenti a tempo indeterminato che di quelli a
tempo determinato. Questi ultimi vanno indicati anche nella riga apposita: ‘di cui a tempo determinato’ (Att.
110, comma 1, D. Lgs. n. 267/2000) ma non andranno considerati fra il personale a tempo determinato
della sezione “Restante personale”.

Si rammenta che, dalla rilevazione 2007, non deve essere rilevato alcun dato (né di organico, né di spesa)
relativo ai Segretari comunali e provinciali ancorché con funzoni di Direttore generale. Per quanto
riguarda 1 segretari delle Comunita Montane si spedfica che, analogamente al Conto Annuale, vanno
rilevati secondo le seguenti modalita:
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- se le funzioni di segretario sono svolte da un dirigente dipendente della stessa Comunita dovra essere
rilevato nella macrocategoria “Dirigenti”

- se le funzoni di segretario sono svolte da personale esterno e conferite mediante contratto di tipo
privatistico, delibera, etc,... tale personale dovra essere rilevato nella macrocategotia “Altro personale”.

Personale non dirigente

Si rimanda alla Sezione “Istruzioni generali”.

Altro personale

Vanno comunicate le unita di personale comprese nella macrocategoria “Altro personale”, di cui
all’Allegato 1 contenente 1 “Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategotie di personale e
dei contratti applicati nel 2007

- Dirigenti e Alte spedalizzazioni fuori dotazione organica (att. 110, comm