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Novita della rilevazione del Conto Annuale 2012

Vengono di seguito elencate le novita riguardanti il contenuto delle schede informative e delle tabelle
che compongono il modello del conto annuale che verranno illustrate in dettaglio nelle istruzioni
relative a ciascuna tabella e scheda informativa, nonché quelle riguardanti il funzionamento del sistema
che saranno descritte nel seguito di questa sezione.

Schede informative e tabelle
¢ Scheda informativa 1:
» le domande presenti per ciascun contratto sono state aggiornate;

» il tab che permette di consultate le anomalie calcolate in tempo reale, ¢ stato rinominato
“Controlli SQ/IN” per distinguetlo dall’intestazione “Anomalie” del menu posto nella
parte alta della maschera web attraverso il quale richiederne il calcolo con il processo

batch notturno e successivamente visualizzarne il risultato;

> il codice Istituzione ¢ stato inserito fra le informazioni di testata di tutte le tabelle e
schede informative;

» ¢ stata inserita una nuova sezione, dopo quella riguardante il “Responsabile del
procedimento amministrativo”, per raccogliere le informazioni relative al “Referente da
contattare” in caso si renda necessario richiedere chiarimenti per le vie brevi da parte
degli organi di controllo;

» per le acquisizioni in modalita WEB e FIP ¢ stato ampliato il numero dei caratteri
relativi alle informazioni riguardanti IIstituzione, il Collegio dei Revisori e il
Responsabile del procedimento;

> le tabelle del “Riepilogo triennale” accessibili dall’apposito tab potranno essere
esportate in formato PDE

e Scheda Informativa 1A: per le quattro tipologie di enti locali Comuni, Unioni di Comuni,
Province e Comunita montane, sono state inserite delle domande sulle convenzioni ai sensi
dell’art. 30 del T.U.E.L. tese ad accertare se 'Ente ¢ capofila di una convenzione; in caso di
risposta negativa si chiede di indicare il capofila, mentre in caso di risposta positiva occorrera
indicare i servizi oggetto della convenzione selezionandoli da una lista predefinita. Per le
Unione di comuni si chiede anche di indicare quali siano 1 servizi oggetto dell’'Unione.

e Scheda Informativa 2: la prima sezione dedicata al Fondo ¢ stata modificata pur mantenendo
sostanzialmente immutate le informazioni in essa contenute, che continuano ad essere relative
alla consistenza totale del fondo dell’anno di riferimento e di quella del 2010, delle partite che in
entrambi gli anni non concorrono alla fissazione del limite e della percentuale di riduzione del
personale. La novita consiste nell’alimentazione automatica di alcune caselle a partire da quanto
comunicato nella tabella 15 e dallindicazione che viene prospettata in base a quanto
comunicato del rispetto o meno dei limiti previsti dalla normativa.

e Tabella 1 — “Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in
servizio al 31 dicembre”: inserito un campo testo obbligatorio di 250 caratteri dove
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comunicare gli estremi dei provvedimenti di riferimento della dotazione organica comunicata
dall’Istituzione.

Tabella 1C bis: questa tabella era gia stata predisposta lo scorso anno e riguarda esclusivamente
la sanita; viene attivata per la rilevazione relativa all’anno 2012, essendo divenuto effettivo, con
I'adozione del decreto del Ministro della Salute 29 gennaio 2013, il passaggio dal modello
HSP16 alla tabella 1C bis per la rilevazione del personale delle strutture di ricovero equiparate
alle pubbliche e delle case di cura private. Rispetto al modello HSP16 la nuova tabella 1C bis
comprende anche le informazioni relative alla distinzione per genere (uomini/donne). In SICO
sono stati appositamente predisposti un comparto, un contratto ed alcune tipologie di ente
diverse da quelle utilizzate per le strutture sanitarie pubbliche. Ogni struttura di ricovero
equiparata alle pubbliche e casa di cura privata ¢ configurata come una Istituzione a se stante ed
ha le sue credenziali di accesso a SICO (login e password) con le quali si potra provvedere
all’acquisizione dei dati secondo la tempistica propria del conto annuale e seguendo le stesse
istruzioni della tabella 1C.

Tabella 1E — “Personale non dirigente a tempo indeterminato in servizio al 31.12
distribuito per fasce retributive”: questa tabella, gia presente per i contratti Scuola e Servizio
sanitario nazionale, dalla presente rilevazione dovra essere compilata anche dagli Enti di ricerca.

Tabella 1G — “Incarichi di struttura semplice e complessa, posizioni organizzative e di
coordinamento in essere al 31.12”: questa tabella interessa il solo contratto del Servizio
sanitario nazionale ed ¢ stata realizzata per monitorare con maggior dettaglio le strutture
semplici e complesse, le posizioni organizzative e di coordinamento, sia previste dagli atti
aziendali che effettivamente assegnate. La rilevazione della tabella, pur interessando anche le
diverse strutture di ricovero, sara effettuata al livello di struttura “padre”.

Tabella 10 — “Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31
dicembre distribuito per regioni e all’estero”: per le Istituzioni tenute alla sua trasmissione
che hanno tutto il personale dipendente dislocato nella regione territoriale di appartenenza ed
operano in modalita web ¢ prevista la possibilita di attivare una procedura presente sulla
medesima tabella che riporta automaticamente il personale nella regione di appartenenza
dell’ente.

Tabella 12 — “Oneri annui per voci retributive a carattere stipendiale corrisposte al
personale in servizio”: per il contratto Scuola Trento ¢ stata reinserita la voce “I.1.S.” (cod.
A020).

Tabella 13 — “Indennita e compensi accessori corrisposti al personale in servizio”: sono
state introdotte due voci di spesa comuni a tutti i comparti. Nella voce “Competenze
personale comandato/distaccato presso 'amministrazione” (cod. S761) andra inserito il totale
dei compensi erogati dall’Amministrazione che utilizza personale comandato/distaccato, fuori
ruolo o in convenzione, nel solo caso in cui vengano corrisposti al dipendente solo emolumenti
accessori. Nella voce “Indennita art.42, comma 5-ter, d.Igs. 151/2001” (cod. 1424) andra invece
inserita 'indennita che la disposizione normativa richiamata prevede che venga corrisposta
all’avente diritto durante il periodo di congedo al posto della retribuzione.

Altre voci di spesa sono state inserite per alcuni comparti e le relative istruzioni sono reperibili
nella sezione “Istruzioni specifiche di comparto™
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— per il SSN si tratta delle voci “Incentivi alla progettazione ex legge Merloni” (cod.
S720) e “Indennita professionale specifica” (cod. 1533);

— per gli enti locali ¢ stata inserita la voce “Indennita di staff/collaborazione” (cod. S190);

— per i contratto Regione Sardegna sono state inserite le voci “Indennita di
amministrazione” (cod. 1110) e “Compensi produttivita” (cod. S630);

— per il contratto Regione Valle d’Aosta ¢ stata inserita la voce “Compensi produttivita”
(cod. S630);

— per 1 contratti delle Province autonome di Trento e Bolzano ¢ stata inserita la voce
“Diritti di rogito — segreteria conv. — indennita di scavalco” (cod. S740);

— per le universita ¢ stata inserita la voce “Indennita accessoria mensile” (cod. 1315) e la
voce “Incentivi alla progettazione ex legge Merloni” (cod. S720);

— per la magistratura ¢ stata inserita la voce “Incentivazione art. 37 d.1. 98/2011” (cod.
§270).

— per TUNIONCAMERE sono state inserite le voci “Retribuzione di posizione” (cod.
1207), “Retribuzione di risultato” (cod. 1212), “Compensi produttivita” (cod. S630).

e Tabella 14 — “Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro”: ¢ stato inserito un
secondo campo note di 1.000 caratteri, per poter registrare distintamente i rimborsi effettuati
dall'Istituzione verso altre amministrazioni (P071, P074 e PO72 per il contratto Servizio
sanitario nazionale) da quelli ricevuti (P098, P090, P099 e P095 per il contratto Regioni a statuto
speciale e province autonome Friuli Venezia Giulia e P0O96 per il contratto Universita). Ciascuno
dei due campi note diventa obbligatorio valorizzando una delle voci di rimborso corrispondenti
ai codici sopra riportati.

e Tabella di riconciliazione conto annuale / bilancio: prevista una nuova tabella che diventa
accessibile e obbligatoria solo dopo il salvataggio di una delle tabelle di spesa (tabelle 12, 13 ¢
14). La tabella introdotta in via sperimentale a partire dalla rilevazione del 2012 ¢ finalizzata a
raffrontare i dati comunicati in SICO per i conto annuale (che verranno riportati
automaticamente nella colonna “SICO”) con quelli di bilancio in possesso dell’Istituzione; nei
campi note di ciascuna voce potranno essere fornite tutte le informazioni utili ad illustrare il
processo seguito per la riconciliazione dei dati.

Controlli

e Controllo dotazione organica: il nuovo controllo agisce per tutte le Istituzioni, con esclusione di
quelle che inviano i dati per il contratto Universita o che rilevano a livello di Unita organizzativa; si
aggiunge al controllo “bloccante” introdotto nella precedente rilevazione che verifica che siano
contemporaneamente diversi da zero il totale della dotazione organica e quello del personale in
servizio alla fine dell’anno. Le ulteriori verifiche che agiscono al momento del salvataggio della
tabella 1 sono:

» nel caso in cui il totale delle unita presenti al 31.12 sia maggiore del totale della dotazione
organica l'utente viene avvisato con un apposito messaggio (controllo di tipo “warning”);
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» viene controllato Iinserimento di informazioni relative ai provvedimenti con cui ¢ stata
definita la dotazione organica nel nuovo campo note inserito in fondo alla stessa tabella 1; il
controllo ¢ “bloccante”, ossia se non viene scritto nulla nel campo note SICO non
permettera il salvataggio della tabella. Per le acquisizioni tramite FTP e con il kit excel i dati
della tabella verranno acquisiti ma il modello restera in “Acquisizione attiva”.

e Controllo nuova tabella di riconciliazione:

» Utilizzando la modalita web, al momento del salvataggio della tabella il sistema verifichera

la presenza di almeno un importo nella colonna riferita ai dati di bilancio o di una nota
nella specifica colonna. In mancanza di qualsiasi dato, con un diagnostico, SICO invitera
P'utente a completare la compilazione della tabella;

» al momento della conclusione della rilevazione in modalita web, SICO verifichera I'invio da

parte dell'Istituzione della nuova tabella se ¢ stata compilata almeno una delle tabelle di
spesa 12, 13 e 14; in caso di esito negativo il modello non potra essere concluso e restera in
acquisizione attiva. Resteranno in acquisizione attiva anche i modelli trasmessi in SICO via
FTP e con il kit excel pur acquisendo le informazioni in essi contenute.

e Squadrature:

SQ8: solo per le Istituzioni al cui personale si applica il contratto della Scuola, del Servizio
sanitario nazionale e degli Enti di ricerca il controllo verifichera, per ciascuna qualifica/profilo,
che il numero totale delle unita indicate nella tabella 1E corrisponda a quelle indicate nella
tabella 1 nelle colonne “Presenti al 31.12.2012”.

e Incongruenze:

IN3: nuova incongruenza riutilizza il codice IN3 rimasto inutilizzato nelle ultime rilevazioni. 11
controllo mettera in relazione le risposte alle domande presenti sulla SI1 relative a:

» Legge n. 68/99
» Legge n. 104/92
» Dlgs. 151/2001 art. 42, comma 5

con il totale dipendenti in servizio al 31.12 rilevati in tabella 1, verificando che quest’ultimo non

siano inferiore al totale dei beneficiari dei permessi o agli appartenenti alle categorie protette.

11 controllo verifica inoltre la copresenza di giornate assenze fruite ai sensi della legge n. 104/92
e/o del d.gs. 151/2001 att. 42, comma 5 con i relativi beneficiari indicati sulla SI1.
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Il sistema informativo SICO

11 sistema conoscitivo del personale dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche (nel seguito indicato
con SICO) ¢ previsto dal d.Igs. n. 165 del 30.03.2001 e rappresenta il sistema informativo di riferimento
per l'acquisizione dei 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.

Il modello organizzativo su cui ¢ stato disegnato SICO consente a ciascun attore coinvolto nel processo
di alimentazione della banca dati di svolgere solo lattivita di propria competenza. In tal modo, il
processo di acquisizione dei dati ¢ svolto in tempi ridotti con un’accurata attivita di controllo da parte
degli organi competenti e un elevato livello qualitativo delle informazioni successivamente pubblicate.

Istituzione
. L Modello completato e Modello da completare " "
Modello in acquisizione o e s perche squadrato Modello daretiificare Modello retiificato Modello forzato
(AA) (RA) (RC) (AF)
(AC) (AA)
3 r Y 3
Con Con
squadrature squadrature
Attivita
automatica
SICO Nessuna Nessuna
squadratura squadratura
Modello da validare
Modello certificato
Modello in retifica
Effettuare modifiche (RA)
lI Modello non certificato
Uff. | livello:
RTS/UCB Modello con validazione
conclusa
(VC) Effettuare modifiche
Incongruenze
non giustficate
Batch
e t e s et ks - O 0L 5 4
Uff ” I|Ve"o Incongruenze giustificate
IGOP Modello da approvare Modello approvato > . .
Pubblicazione
(PA) (PC)

Figura 1 - Processo dei dati in SICO

I’architettura di SICO' ha reso organico, omogeneo e flessibile il processo di acquisizione, gestione e
fruizione dei dati del Conto Annuale per:

- acquisire i dati dalle Istituzioni tenute all'invio;

1 11 sistema ¢ fruibile con i browser che supportano lo standard W3C (Explorer, Fire fox, Opera, Safari; Chrome); per la

visualizzazione e la stampa in formato pdf ¢ necessaria I'installazione di Acrobat Reader versione 5.0 e successive.
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gestire la segnalazione di errori;
gestire la giustificazione delle incongruenze;
gestire le rettifiche relative sia alla rilevazione corrente che alle rilevazioni precedenti;

validare e approvare i dati da parte degli Uffici di controllo di I e II livello: UCB/RTS/IGOP.

Il processo di acquisizione dei dati — che verra dettagliatamente esposto piu avanti nella sezione

“Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano i dati” — prevede tre modalita:

FTP: il processo FTP ¢ un sistema di comunicazione tra computer che permette I'invio di
grosse quantita di dati tramite un protocollo di colloquio predefinito. Questa modalita ¢
riservata all’acquisizione simultanea dei dati di pit amministrazioni.

Web: il processo di acquisizione dei dati attraverso il web prevede linserimento delle
informazioni direttamente nella base dati collegandosi a SICO attraverso [lindirizzo
www.sico.tesoro.it oppure tramite il sito della Ragioneria Generale dal link

www.homepagesico.mef.gov.it.

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, il trasferimento degli stessi a
SICO attraverso 'apposita funzione di Upload.

Gestione delle utenze per I’accesso al sistema

Attraverso 'homepage di SICO accessibile dal sito del Dipartimento della Ragioneria Generale si

accede ad una serie di servizi ed informazioni relative alla rilevazione del conto annuale:

Informazioni
utili

— circolare pubblicata in G.U.
— accesso all’applicativo www.sico.tesoro.it
—  FAQ (domande e risposte)
— comunicati sulla rilevazione in corso
www.homepagesico.mef.gov.it |- errata corrige
— download di:

® istruzioni operative

o kit excel

e modulo richiesta utenza

Contatti numero verde

telefonici 800328866

lunedi — venerdi 08:00 - 18:00
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Per richiedere le utenze di accesso:

utenze.sico@tesoro.it

I quesiti sulla contrattazione integrativa vanno
indirizzati alla casella di posta elettronica:
quesiti.sico.contrattointegrativo(@tesoro.it

Contatti Gli enti locali invieranno gli altri quesiti
amministrativi alla casella:

quesiti.sico.entilocali@tesoro.it

mentre tutti gli altri comparti invieranno i
quesiti alla casella: quesiti.sico@tesoro.it

Per inviare dati via FTP: assistenza.pi@tesoro.it

Le utenze di accesso a SICO, costituite da un identificativo (login) e da una parola chiave (password),

prevedono due livelli di autorizzazione:

¢ Responsabile del procedimento amministrativo: ¢ il responsabile della rilevazione (colui che
sottoscrive il Conto Annuale) sia per l'invio dei dati entro i termini previsti sia per la loro
attendibilita; dispone della login RP_xxx_yyyy_001 eccezion fatta per i Ministeri, le Agenzie
fiscali e la Presidenza del Consiglio dei Ministri, le cui login sono identificate con
RS_xxx_yyyy_001. L'utenza del responsabile del procedimento ¢ abilitata a tutte le funzioni
(inserimento dati via web e excel; modifica dati in fase di rettifica attiva; anomalie: richiesta,
visualizza report, visualizza pdf; stampa intero modello: richiesta e visualizza; interrogazione
stato d’invio; visualizzazione segnalazioni; inserimento giustificazioni; forzatura acquisizione;
compilazione modulo customer satisfaction).

¢ End-user: ¢ l'utente abilitato ad operare con login UT_xxx_yyyy_001. L’'utenza dell’end-user ¢
abilitata a tutte la funzioni ad eccezione della forzatura dell’acquisizione.

E’ consigliabile utilizzare I'utenza del responsabile del procedimento che permette di accedere a tutte le
funzioni che intervengono nellintero processo. L’utenza dell’end-user va utilizzata solo quando
lorganizzazione interna dell'Istituzione ¢ complessa e tale da prevedere Ilindividuazione di
responsabilita diverse nello svolgimento della rilevazione.

Allatto del primo collegamento a SICO, dopo aver proceduto allidentificazione attraverso
I'inserimento dell’'utenza (login e password), occorre comunicare o aggiornare Iindirizzo e-mail
associato all’utenza utilizzando la funzione “Cambia password / e-mail”, al fine di ricevere tutte le
comunicazioni relative alle rilevazioni gestite attraverso SICO.

Le due utenze (login) sono collegate all’Istituzione e non al singolo dipendente. Consentono
Paccesso a tutte le rilevazioni gestite tramite SICO alle quali PIstituzione ¢ tenuta,
permettendo quindi a persone diverse di poter accedere alla procedura.

Le Istituzioni che al loro interno sono articolate in Unita Organizzative (Regioni, alcuni Ministeri e

alcuni enti del Servizio sanitario nazionale), disporranno di un ulteriore gruppo di utenze, ciascuna
collegata ad una sola UO.
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Richiesta nuove utenze

Le Istituzioni che inviano i dati per la prima volta devono richiedere il rilascio delle utenze utilizzando
lo specifico modello di seguito riportato, disponibile nella sezione di “Modalita di accesso” del sito
www.homepagesico.mef.gov.it al link “Modulo di richiesta utenze”.

La richiesta va effettuata per il tramite della Ragioneria Territoriale competente (cfr. I'elenco degli
indirizzi di posta elettronica di seguito riportati). L.a Ragioneria Territoriale di competenza inoltrera il
modello, compilato in ogni sua parte, all'indirizzo utenze.sico@tesoro.it e ottenuta 'utenza provvedera

ad inviarla all'indirizzo e-mail del responsabile del procedimento amministrativo dell’Istituzione
richiedente.

Solo per le Amministrazioni centrali la richiesta deve essere inoltrata al’IGOP via e-mail all'indirizzo
utenze.sico@tesoro.it, che provvedera direttamente al rilascio dell’'utenza.
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Modello di richiesta utenza

Dati anagrafici dell'lstituzione

Denominazione

Indirizzo (via/piazza e num. civico)
CAP

Comune

Provincia

Telefono (prefisso e numero)

Fax (prefisso e numero)

E-mail

Codice fiscale

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

Dati del Responsabile del procedimento

Cognome e nome

Telefono (prefisso e numero)

Fax (prefisso e numero)

E-mail

Dati dell'End-user

Cognome e nome

Rilevazione da abilitare in Sico

SI NO DECORRENZA
Consuntivo spesa O O
(Conto Annuale)
Consuntivo attivita ) O O
(Relazione allegata al conto annuale)
Monitoraggio o) O O
(indagine congiunturale trimestrale)
Previsioni  Spese  di Personale O O
(Allegati al Bilancio di previsione)

(*) per: Comuni, Unioni di comuni e Province; Aziende Sanitarie Locali ed Aziende Ospedaliere; Ministeri, Agenzie
Fiscali e Presidenza del Consiglio dei Ministri;
i restanti enti invieranno la relazione illustrativa sui risultati della gestione per posta elettronica agli indirizzi degli
uffici IGOP competenti

(**) per: Comuni e Province; Aziende Sanitarie Locali ed Aziende Ospedaliere, ESTAV, Istituti di Ricovero e Cura a
Carattere Scientifico, Aziende ospedaliere universitarie; Enti di Ricerca (con piu di 200 unita); Enti Pubblici Non
Economici (con piu di 200 unita)

Decorrenza: Anno di riferimento dei dati da inviare

Di seguito sono riportati gli indirizzi di posta elettronica ai quali richiedere le utenze.
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Per le Amministrazioni centrali e per le Istituzioni non territoriali, le utenze vanno

richieste al seguente indirizzo

utenze.sico@tesoro.it

Per le altre Istituzioni le utenze vanno richieste alle Ragionerie Territoriali dello Stato competenti per territorio

AGRIGENTO tgs.rps.ag@tesoro.it MESSINA rgs.rps.me@tesoro.it
ALESSANDRIA res.eps.al@tesoro.it MILANO - MONZA E BRIANZA | rgs.tps.mi@tesoro.it
ANCONA rgs.rps.an(@tesoro.it MODENA rgs.rps.mo@tesoro.it
AOSTA £gs.rps.a0@tesoro.it NAPOLI rgs.rps.na@tesoro.it
AREZZ0O rgs.rps.ar@tesoro.it NOVARA tgs.rps.no@tesoro.it
ASCOLI  PICENO - | tgs.rps.ap@tesoto.it NUORO - OGLIASTRA rgs.rps.nu@tesoro.it
FERMO

ASTI rgs.rps.at@tesoro.it ORISTANO rgs.rps.ot@tesoro.it
AVELLINO rgs.rps.av(@tesoro.it PADOVA rgs.rps.pd@tesoro.it
BARI - BARLETTA | tgs.tps.ba@tesoro.it PALERMO rgs.rps.pa@tesoro.it
ANDRIA TRANI

BELLUNO rgs.rps.bl@tesoro.it PARMA tgs.tps.pr@tesoro.it
BENEVENTO rgs.rps.bn@tesoro.it PAVIA tgs.rps.pv(@tesoro.it
BERGAMO rgs.rps.bg@tesoro.it PERUGIA rgs.rps.pg@tesoro.it
BIELLA rgs.rps.bi@tesoro.it PESARO-URBINO rgs.rps.pu@tesoro.it
BOLOGNA rgs.rps.bo@tesoro.it PESCARA rgs.rps.pe@tesoro.it
BOLZANO rgs.rps.bz@tesoro.it PIACENZA rgs.rps.pc@tesoro.it
BRESCIA rgs.rps.bs@tesoro.it PISA rgs.rps.pi@tesoro.it
BRINDISI rgs.rps.br@tesoro.it PISTOIA rgs.rps.pt@tesoro.it
CAGLIARI - CARBONIA | rgs.rps.ca@tesoro.it PORDENONE rgs.rps.pn@tesoro.it
IGLESIAS - MEDIO

CAMPIDANO

CALTANISSETTA rgs.rps.cl@tesoro.it POTENZA tgs.tps.pz@tesoro.it
CAMPOBASSO rgs.rps.cb@tesoro.it PRATO tgs.rps.po@tesoro.it
CASERTA rgs.rps.ce@tesoro.it RAGUSA rgs.rps.rg(@tesoro.it
CATANIA rgs.rps.ct@tesoro.it RAVENNA rgs.rps.ra@tesoro.it
CATANZARO £gs.rps.cz@tesoro.it REGGIO CALABRIA rgs.rps.re@tesoro.it
CHIETI rgs.rps.ch@tesoro.it REGGIO EMILIA rgs.rps.re@tesoro.it
COMO rgs.rps.co@tesoro.it RIETI rgs.rps.ti@tesoro.it
COSENZA rgs.rps.cs@tesoro.it RIMINI rgs.rps.tn@tesoro.it
CREMONA rgs.rps.cr@tesoro.it ROMA tgs.tps.rm@tesoro.it
CROTONE rgs.rps.kr@tesoro.it ROVIGO tgs.rps.ro@tesoro.it
CUNEO rgs.rps.ca@tesoro.it SALERNO £@s.rps.sa@tesoro.it
ENNA rgs.rps.en@tesoro.it SASSARI - OLBIA-TEMPIO rgs.rps.ss@tesoro.it
FERRARA rgs.rps.fe@tesoro.it SAVONA £gs.tps.sv(@tesoro.it
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FIRENZE rgs.rps.fi@tesoro.it SIENA rgs.rps.si@tesoro.it

FOGGIA rgs.rps.fg@tesoro.it SIRACUSA tgs.rps.st@tesoro.it

FORLI rgs.rps.fo@tesoro.it SONDRIO rgs.rps.so@tesoro.it
FROSINONE rgs.rps.fr@tesoro.it TARANTO rgs.rps.ta@tesoro.it

GENOVA rgs.rps.ge@tesoro.it TERAMO rgs.rps.te@tesoro.it

GORIZIA rgs.rps.go@tesoro.it TERNI rgs.tps.tr@tesoro.it

GROSSETO tgs.rps.gr@tesoro.it TORINO rgs.rps.to@tesoro.it
IMPERIA tgs.rps.im@tesoro.it TRAPANI rgs.tps.tp@tesoro.it
ISERNIA rgs.rps.is@tesoro.it TRENTO rgs.rps.tn@tesoro.it
LA SPEZIA rgs.1ps.sp@tesoro.it TREVISO £gs.1ps.tv(@tesoro.it
L’AQUILA rgs.rps.aq@tesoro.it TRIESTE tgs.rps.ts@tesoro.it

LATINA rgs.rps.lt@tesoro.it UDINE rgs.rps.ud@tesoro.it
LECCE rgs.rps.le@tesoro.it VARESE rgs.rps.va(@tesoro.it
LECCO rgs.rps.le@tesoro.it VENEZIA rgs.rps.ve(@tesoro.it
LIVORNO rgs.rps.li@tesoro.it VERBANO-CUSIO-OSSOLA rgs.rps.vb@tesoro.it
LODI rgs.rps.lo@tesoro.it VERCELLI tgs.rps.ve(@tesoro.it
LUCCA rgs.rps.lu@tesoro.it VERONA rgs.rps.vt(@tesoro.it
MACERATA rgs.rps.mc@tesoro.it VIBO VALENTIA £gs.1ps.vv(@tesoro.it
MANTOVA rgs.rps.mn@tesoro.it VICENZA rgs.rps.vi@tesoro.it

MASSA CARRARA rgs.rps.ms(@tesoro.it VITERBO rgs.rps.vt@tesoro.it
MATERA rgs.rps.mt@tesoro.it

DL’interfaccia utente

Vengono di seguito illustrati gli oggetti presenti nelle schermate:

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

e Il pulsante Istruzioni Operative attiva la finestra del sito internet contenente il materiale di
supporto alla rilevazione del Conto Annuale 2012;

e 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;

e Il pulsante Esci permette di uscire dall’applicazione;

e Ta dicitura Utente: UT_XXX_ YYYY 001 permette di conoscere l'utenza con cui si sta

operando;

e DLindicazione Minuti allo scadere della sessione: 25 - Data: 01/04/2013 10:01:26 permette di
conoscere entro quanto tempo scadra la sessione e 'eventuale azione da intraprendere. Il tempo
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massimo in cui viene mantenuta la connessione senza che vengano effettuate operazioni ¢ di 30

minuti; 3 minuti prima della scadenza della sessione SICO visualizza un messaggio di avviso. 1l
timer ripartira al compimento di una qualsiasi operazione sulla procedura (es. salvataggio dei
dati). In caso di sessione scaduta occorre effettuare nuovamente il login della HomePage.

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

I menu presenti nella barra delle funzioni sopra rappresentata consentono:

e la ricerca del modello su cui lavorare,

la richiesta e visualizzazione delle Anomalie,
e la richiesta e stampa dell’Intero Modello,
e la verifica dello Stato di invio;
e linterrogazione sulle Segnalazioni,
e la gestione delle Giustificazioni.
Sulle maschere web sono presenti alcuni tasti con diverse funzionalita.

A Ricerca . . . . . .o . .
Il tasto Q riporta alla pagina iniziale della rilevazione, consentendo di inserire nuovi
parametri di ricerca;

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

Il tasto E<t==t climina il contenuto dei criteri di ricerca inseriti;

v Conferma

Il tasto convalida 1 dati inseriti e consente di proseguire nella navigazione
dell’applicazione;
1l tasto ERiducifEspandi Sezione gerve per comprimere o espandere alcune parti della schermata secondo le
necessita;
Il tasto = W Salva l consente il salvataggio dei dati inseriti;

¥ Cancella Tabella ‘ . . . . .
1l tasto permette la cancellazione della tabella rilevata ed elimina automaticamente il

segno di spunta sulla casella della corrispondente tabella sulla Scheda informativa 1;

#] Pdf Tabella

1 tasto permette di esportare in formato PDF la tabella rilevata;

cel T . . _
11 tasto M’ permette di esportare in formato Excel la tabella rilevata;

3 Concludi Rilevazione |

Il tasto permette di concludere lintera rilevazione; blocca le tabelle impedendo

successive scritture ed avvia il processo di certificazione;

Vv Acqusizana Farrata

11 tasto permette di forzare I'acquisizione dei dati inseriti. La fase di validazione del
modello da parte degli uffici di controllo di I livello non puo essere conclusa ed esso passa direttamente

all’esame degli uffici di controllo di II livello;

Il tasto BIEOMASU yinorta allinizio della schermata;

I simboli * *= ® colorati rispettivamente di nero, verde, giallo e rosso, posti accanto ad ognuna
delle tabelle di rilevazione, indicano l'accesso in scrittura o in lettura della tabella (vedi oltre §
“Acquisizione in modalita web”).
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Di seguito sono riportati altri simboli presenti sulle schermate ed 1 rispettivi significati:

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

L1 E Casella di selezione, consente di selezionare il dato corrispondente.

Casella di testo, consente 'immissione di un testo libero.

Per spostarsi da un campo all’altro ¢ possibile usare il pulsante tabulazione della tastiera in alternativa al
mouse. 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 l'intera
descrizione.

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.

. . ya- WAL-AAl  WAC css '"""""'!‘J 508 Bobby . o
Questi tasti - waasro| 77w WaC o J indicano la conformita a standard applicativi.

Non sono funzionali all’attivita dell’utente.
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni

Verra di seguito illustrata la sequenza logica delle operazioni da eseguire per I'inserimento in SICO dei
dati relativi al Conto annuale.

Dopo aver effettuato il collegamento all’applicazione SICO allindirizzo www.sico.tesoro.it, 'utente
deve identificarsi tramite I'inserimento della login e della password secondo quanto specificato in
precedenza. Gli utenti delle Istituzioni che hanno provveduto a comunicare i dati della Relazione
allegata al conto annuale (Comuni, Unioni di comuni, Province, ASL/AO) utilizzeranno la medesima
password utilizzata in quell’occasione. Per tutti gli altri, all’apertura della rilevazione e per
qualsiasi tipo di utenza tutte le password sono impostate con il termine “sico01”. Al primo
accesso ¢ necessario personalizzare la password con un numero massimo di 11 caratteri
alfanumerici.

Se Iidentificazione va a buon fine, viene visualizzata la schermata del menu principale dal quale 'utente
deve scegliere il link “Conto annuale (consuntivo spesa)” per accedere a quella successiva.

o conto annuale (Consuntivo spesa)
crelazione allegata al C. A. (Consuntivo attivita)

oallegati di personale al Bilancio di previsione - Statale

oallegati di personale al Bilancio di previsione - Pubblico

cmonitoraggio trimestrale

Figura 2 — Scelta della rilevazione

nomia e delle Fina nye

ofcquisizione Conto Annuale on-line
ocAcquisizione Conto Annuale con Excel
oCustomer Satisfaction

Figura 3 — Scelta della modalita di acquisizione

Acquisizione dei dati

L’Istituzione puo scegliere di inviare i dati del Conto annuale con tre diverse modalita:
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e FTP
e web

e kit excel

Acquisizione in modalita FTP

11 trasferimento di dati via FTP ¢ specificatamente utilizzato per tutte le Istituzioni che si avvalgono
della collaborazione di Societa esterne o di Sistemi informativi che gestiscono 1 dati di un cospicuo
numero di Istituzioni.

Per la sua attivazione ¢ necessario prendere contatti con I'assistenza SICO tramite la casella di posta
elettronica assistenza.pi@tesoro.it richiedendo il tracciato record in uso per la rilevazione 2012 e
concordando con l'assistenza le modalita di svolgimento dei test necessari per mettere a punto la
procedura. Occorrera anche dichiarare per conto di quali enti si sta effettuando I'invio dei dati.

Le Istituzioni che utilizzano questa modalita di invio dovranno comunque 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 livello. Essi
dovranno garantire anche I’invio delle giustificazioni relative alle incongruenze.

Acquisizione in modalita web

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).

Cents Arrusle | Ancroaie | Stavge Intern Modsln | Staty & Unve | Segnalencn | Gastificason

Ricerca Conto Annuale

Conto Anmualke

dcw Tipokoge Intsunone; [ Cuscrizane Teongs Ibtuzane: [Comun

Codce [ytruncne 1t Beecnginne lahinizens: (poaa
Contratn

Cadkce Cotaratto: |aaLn Descripone Contrino: ‘QECIONS EAUTLOC. ICCHL MAY

Opzionl

v Cocfurma

Figura 4 — L’accesso al conto annuale

Sara necessatio selezionare:

e lanno per il quale si debbono inserire 1 dati. I’anno di rilevazione ¢ sempre impostato sulla
rilevazione in corso; nel caso si voglia operare o visualizzare una rilevazione precedente, sara
necessario selezionare ’anno di interesse nell’apposito menu a tendina;
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e il contratto per il quale si debbono inviare i dati; tale scelta ¢ prevista solo nel caso in cui
I'Istituzione risulti abilitata all’invio del modello per piu contratti. In caso contrario, i parametri
di ricerca risulteranno gia impostati con I'unico contratto che 'Istituzione applica.

Nella successiva sezione “Opzioni” ¢ possibile modificare le seguenti impostazioni:

e Fissa le intestazioni di riga e colonna di ogni tabella: se 'opzione ¢ selezionata a “Si”,
attraverso l'utilizzo di una coppia di barre di scorrimento verticali e orizzontali, ¢ possibile
scorrere tra i campi della tabella mantenendo visibili le intestazioni di riga e colonna; tale
opzione facilita 'inserimento dei dati nelle tabelle, ma non risponde ai criteri di accessibilita del
sito previsti dalla legge n. 4 /2004 (legge Stanca);

e Abilita il calcolo dei totali ad ogni singolo cambiamento dei dati: se l'opzione ¢
selezionata a “Si” ad ogni inserimento/modifica dei valori di una tabella, i totali verranno
aggiornati in maniera automatica. Poiché I'attivazione di questa funzione influenza la velocita di
risposta del sistema nel caricamento dei dati, si consiglia di disabilitare opzione selezionando
“No”, in particolare per la compilazione delle tabelle 7, 8 e 10. 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 dall’'utente vengono automaticamente salvate dal sistema e saranno mantenute negli
accessi successivi finché non verranno nuovamente modificate. Tramite il tasto “Conferma” si accede
alla Scheda informativa 1 (figura 5). La SI1 ¢ propedeutica all'invio di tutte le altre tabelle, pertanto al
primo accesso sara la prima ad essere proposta da SICO.

Jtente: UT_COU_F489_001 Mnuti 3o scaders dola ses5ione 30 - Dot 06/0472012 146.31.07
In caso di sesmone scaduta risfisttusre 4 logn dals HomePage
Conto Annyale | Apomahe | Stamps Intern Modelo | Stato & Invio | Segnsfadonl | Gustdcamom
Ti trovi 1 Conty Snmusle > Gestione Conto Annuale
@sda | G cooclus Revaziena 1 Pdf Tobally | Kl Evcei Tavels | smcerca |

Informaziont Generall Conto Annuale

2. 1082
potage Isuneuns COMUNIE
Iihtuzone: G144 - ROMA
. to: REGIONT E AUITAOC. (CONL NAZ,)

1 Per il tipo di stRuzione seledonato, & obbligatoria la comp@arione della Scheda informativa | A [(SI1A) |

-
| 1 Fanal Fay Xgy Kpga Faz Ky %oy o Koy Fae Fow T o Fopy Frue P s X owebagiin ® xisenocs seaswals

R T —

Figura 5 — Le informazioni generali della scheda informativa 1

ILa schermata presenta una sezione comune a tutte le tabelle denominata “Informazioni generali
Conto Annuale” contenente:

e informazioni sullAwno di rilevazione, la Tipologia Istituzione, Ulstituzione, il Codice dellIstituzione,
I'Unita Organizzativa (ove diversa dall’istituzione) ed il Contratto,

e una prima barra contenente una serie di linguette, denominata “Barra dei tab”, che riporta
I'elenco delle tabelle che I'Istituzione ¢ tenuta ad inviare, il tab “Controlli SQ/IN” che permette
di accedere al calcolo in tempo reale delle squadrature e incongruenze e il tab “Riepilogo
triennale” che permette la consultazione delle 4 tabelle che riportano il riepilogo triennale dei
dati inseriti dall’Istituzione (vedi oltre § “Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello”);
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e una seconda barra che riporta appendice alla “Scheda Informativa 1 co.co.co” che sara
accessibile solo se nella SI1 ¢ stato valorizzato il numero dei contratti co.co.co. e la nuova
“Tabella di riconciliazione” accessibile e obbligatoria solo dopo il salvataggio di una delle tabelle
di spesa (tabelle 12, 13 e 14).

I tab presenti sulle barre permettono I'accesso diretto alle relative tabelle con un semplice clic.
Selezionando il tab “Controlli SQ/IN” viene visualizzata una ulteriore barra con l’elenco di tutte le
squadrature/incongruenze, mentre cliccando sul tab del “Riepilogo triennale” la nuova barra conterra i
tab delle 4 tabelle di riepilogo. 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:
e ad una tabella vuol dire che questa non ¢ stata dichiarata nella Scheda Informativa 1;

e all’appendice SI1 co.co.co vuol dire che non ¢ stato valorizzato il numero dei contratti Co.co.co.

nella Scheda Informativa 1;

e alla Tabella di riconciliazione vuol dire che non ¢ stato inserito/salvato alcun dato nelle tabelle

di spesa;

o al tab Controlli SQ/IN significa che la Scheda informativa 1 non ¢ stata ancora salvata;

e alle squadrature (SQ1, SQ2, etc...) o alle incongruenze (IN1, IN2, etc...) significa che:

o la squadratura/incongruenza 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;
della SQ6 che non viene piu elaborata dalla rilevazione 2008);

o il Conto annuale risulta “Certificato” e quindi privo di qualsiasi squadratura.

Tale simbolo non ¢ previsto per il Riepilogo triennale.

= la tabella é accessibile. Se tale simbolo si riferisce:

e ad una tabella ¢ possibile accedere in modalita lettura/scrittura in quanto il modello si trova in
fase di acquisizione attiva/rettifica attiva;

e all’appendice SI1 co.co.co. vuol dire che ¢ stato valorizzato il numero dei contratti co.co.co. nella

Scheda Informativa 1;
e alla Tabella di riconciliazione vuol dire che ¢ stata salvata almeno una delle tabelle di spesa;

e al tab Controlli SQ/IN ¢ possibile accedere alla specifica barra dei tab content le singole

squadrature ed incongruenze;

e 2] tab del Riepilogo triennale ¢ possibile accedere alla specifica barra dei tab contenti le singole
tabelle (le 4 tabelle sono accessibili in ogni momento della rilevazione, ma i valori medi
contenuti saranno aggiornati solo il giorno successivo al salvataggio dei dati poiché vengono
calcolai attraverso un processo notturno);

e alla squadratura (SQ1, SQ2, etc...) o allincongruenza (IN1, IN2, etc...) vuol dire che ¢
possibile conoscere in tempo reale le squadrature calcolate dal sistema sui dati gia inseriti e

salvati; si consiglia, tuttavia, di consultare le stesse solamente quando 'inserimento dei dati ¢
stato ultimato in tutte le tabelle dichiarate nella Scheda informativa 1;
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la tabella ¢ accessibile in sola lettura perché i modello ¢ in fase acquisizione
conclusa/rettifica conclusa ed in attesa del controllo effettuato durante la notte dal processo di

certificazione; tale simbolo non ¢ previsto per i tab Controlli SQ/IN e Riepilogo triennale;

? la tabella & accessibile in sola lettura perché il modello si trova in tutti gli altri stati diversi da
quello dell’Acquisizione e dalla Rettifica (Validazione, Approvazione); tale simbolo non ¢ previsto per i
tab Controlli SQ/IN e Riepilogo triennale.

La Scheda informativa 1 puo essere considerata il “contenitore” di tutte le tabelle le quali, nel loro
insieme, costituiscono il modello da acquisire. La sezione “Informazioni Rilevazione” - presente solo
sulla Scheda informativa 1 - evidenzia la fase/stato in cui si trova il modello.

La Scheda informativa 1 ¢ precompilata dal sistema:

e per la parte anagrafica relativa all’lstituzione presente nella sezione “Informazioni
Istituzione™;

e per la parte relativa alle informazioni sui “Componenti del Collegio dei Revisori dei conti o
Organo equivalente”, ¢ del “Responsabile del procedimento amministrativo”; tali
informazioni non saranno presenti solo nel caso in cui I'Istituzione invia i dati per la prima volta
o, relativamente ai componenti del Collegio dei Revisori, nel caso in cui non siano state

trasmesse nella precedente rilevazione.

Tutte le informazioni presenti nella Scheda informativa 1 debbono essere verificate ed
eventualmente aggiornate. I’aggiornamento della parte anagrafica “Informazioni Istituzione”
¢ inibito all’Istituzione ed ¢ curato dall’assistenza attraverso la richiesta da effettuarsi al
numero verde, mentre per le restanti informazioni I’Istituzione procedera direttamente.

Si raccomanda di compilare i dati relativi al responsabile del procedimento amministrativo e al referente
da contattare. Dalla rilevazione corrente si ¢ reso necessario richiedere quest’ultimo nominativo, per
facilitare 1 contatti per le vie brevi da parte degli Uffici di controllo con chi di fatto si occupa del
recupero delle informazioni per il conto annuale e/o del loro inserimento, poiché spesso il referente
non coincide con il responsabile del procedimento comunicato dalle Istituzioni. Cio agevolera lo
svolgimento della rilevazione e ridurra i tempi di lavorazione.

Nella 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, 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”).

11 flag, che al momento dell’inserimento assumera il colore verde significando che la tabella ¢ ancora da
inviare, diverra di colore grigio quando I'Istituzione I'avra compilata.

La mancata selezione delle tabelle equivale a dichiarare I'inesistenza del fenomeno in esse
rilevato. Tutte le tabelle selezionate dovranno essere obbligatoriamente inviate.
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Note & chianment ala nievazione

Rt oy

Sclezionare le tabelle da Inviare:
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Figura 6 — La scheda informativa 1 (particolare)

Nella figura 6 viene riportata la parte finale della Scheda informativa 1 di un Comune con le sezioni
relative alle tabelle da inviare, ai componenti del Collegio dei revisori, al responsabile del procedimento
e al referente da contattare; si pud osservare che nella sezione delle tabelle da compilare non compare la
tabella 10, il cui invio non ¢ previsto per tale tipologia di enti.

Per la corretta conclusione dell’acquisizione della scheda informativa le dell’avvio della rilevazione, ¢
obbligatorio:

e selezionare almeno una delle tabelle

e inserire il nominativo del responsabile del procedimento amministrativo, il telefono e l'indirizzo
e-mail.

Durante linserimento dei dati ¢ possibile ridurre le dimensioni della schermata, comprimendo le
sezioni gia completate (figura 6) con il tasto Riduci/Espandi Sezione

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 i campi obbligatori e
procede al salvataggio delle informazioni. In caso di assenza di dati obbligatori un opportuno
messaggio di errore indichera quali sono 1 dati mancanti da inserire.

Particolare attenzione va prestata al formato dell’indirizzo e-mail; SICO verifichera la presenza del

carattere “@” e del punto nell’'indicazione del dominio (esempio xxx(@zzz.it).

Dopo aver salvato la Scheda Informativa 1 sara possibile procedere all’inserimento dei dati nelle tabelle
dichiarate cliccando sulla barra dei tab la tabella di interesse. Le tabelle possono essere compilate
seguendo un ordine non necessariamente sequenziale.
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Quasi sempre le tabelle destinate a ricevere i dati contengono un numero di righe e colonne tali da
oltrepassare 1 limiti di una sola schermata. Per rendere piu agevole la compilazione ¢ opportuno
mantenere la visibilita delle intestazioni delle righe e colonne, in modo da evitare banali errori di
imputazione dei dati. Per ottenere questo risultato occorre fissare le intestazioni di riga e colonna
scegliendo “SI” nella prima opzione indicata in figura 4. Bastera poi seguire i pochi accorgimenti
nell’'uso delle barre di scorrimento presenti nelle schermate di seguito descritti.

Nella figura che segue, nella parte destra, le frecce evidenziano le due barre di scorrimento verticali.
Quella piu esterna ¢ del browser di navigazione internet che viene utilizzato dal computer, mentre
quella piu interna ¢ della pagina SICO. Anche nel fondo della pagina ¢ presente una barra di
scorrimento, ed ¢ quella del browser.

[Pcr il tipo di istituzione selezionato, ¢ obbligatoria la compilazione della Scheda informativa 1 A (S11A) I
Allemna aw

l st Ksna Bm Km ¥pa Fy Kra Koy ¥ ¥ K Ko Frr For Ky Fre s sz B avomaus B RIEPILOGO TRIENNALE

L'\' ST1Cocace

Data ultimo agglornamento modello: 06/04/2012 15:34:55
Personale a tempo indeterminato

Tabella T1 - Personale a tempo indeterminato

A tempo In part-time In part-time Totale Dip.
Qualifica Dotazione pieno fino al S50% oltre 50% al31/12
u D u D u D u D
000102 - SEGRETARIO A [ 0 0®
0D0103 - SEGRETARIO B 0 0

000485 - SEGRETARIO C

0D0104 - SEGRETARIO GENERALE CCIAA
000097 - DIRETTORE GENERALE

0D0098 - DIRIGENTE FUORI D.O.
0D0095 - ALTE SPECIALIZZ. FUORI D.O.

000100 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO INDET.

e e ¢
=)

000099 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO DETER.
0D6A00 - POSIZ. ECON. D6 - PROFILI ACCESSO D3

0D0164 - DIRIGENTE A TEMPO INDETERMINATO

006000 - POSIZ, ECON. D6 - PROFILO ACCESSO D1

052486 - POSIZ.ECON. D5 PROFILI ACCESSO D3

0D0165 - DIRIGENTE A TEMPO DETERMINATO

052487 - POSIZ.ECON. DS PROFILI ACCESSO D1

0DO195 - ALTE SPECIALIZZ. IN D.O. ART.110 C.1 TUEL |
051488 - POSIZ.ECON, D4 PROFILI ACCESSO D3

051489 - POSIZ.ECON. D4 PROFILI ACCESSO D1
058000 - POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO D3

S © © ¢ © © © © ©

050000 - POSIZIONE ECONOMICA D3

l

=
2 0 © ©0 © ©o 0o © 0o O

049000 - POSTZTONF FCONOMICA D2

Figura 7 — Le barre di scorrimento

Occorre far scorrere la barra verticale piu esterna (quella del browser) fino al momento in cui sono
ancora visibili le intestazioni di colonna, ma sul fondo della pagina ¢ comparsa la barra interna di
scorrimento orizzontale di SICO (figura 8).

A questo punto lavorando solo con le barre interne di scorrimento (quelle della pagina SICO) ¢
possibile muoversi all’interno della tabella ed inserire le informazioni richieste mantenendo sempre la
visualizzazione delle intestazioni di riga e colonna.

Durante l'inserimento dei dati le colonne dei totali non andranno compilate in quanto SICO li calcola

automaticamente secondo le impostazioni scelte dall’Istituzione nella sezione “Opzioni” presente nella
prima schermata di accesso al conto annuale (figura 4).
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3d ogrs singolo cambiamento dés dats (selezionare NO). -~
Tabella T7 - Parsonale 2 tempo mdeterminato e parsonale dirgente di

tra 0 e S anni tra 6 ¢ 10 anni tra 11 e 15 anni tra 16 ¢ 20 anni tra 2l e
u D u D u D u D u

000102 - SEGRETARIO A
0D0103 - SEGRETARIO B
000485 - SEGRETARIO C
000104 - SEGRETARIO GENERALE CCIAA

000097 - DIRETTORE GENERALE

000098 - DIRIGENTE FUORI D.O.

000095 - ALTE SPECIALIZZ. FUORI D.O.

000100 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO INDET.

000099 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO DETER.
0DGAOO - POSIZ. ECON. D6 - PROFILI ACCESSO D3
0D0164 - DIRIGENTE A TEMPO INDETERMINATO

006000 - POSIZ. ECON. D6 - PROFILO ACCESSO D1

052486 - POSIZ.ECON. DS PROFILI ACCESSO D3

000165 - TE A TEMPO DET ATO

052487 - POSIZ.ECON. DS PROFILI ACCESSO D1
0DOI95 - ALTE SPECIALIZZ. IN D.O. ART.110 C.1 TUEL
051488 - POSIZ.ECON. D4 PROFILI ACCESSO D3
051489 - POSIZ.ECON. D4 PROFILI ACCESSO D1

058000 - POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO D3

050000 - POSIZIONE ECONOMICA D3

049000 - POSIZIONE ECONOMICA D2
057000 - POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO D1
046000 - POSIZIONE ECONOMICA CS

045000 - POSIZIONE ECONOMICA C4

i e fo i Tl ot St i (e T S St o T g ‘g i S G Sy i ey — — —

043000 - POSIZIONE ECONOMICA C3

Figura 8 — La barra orizzontale di SICO

rfa 31 e 35 anni e 36 @ 40 annl tra 41 ¢ 43 amnl 41 @ oltre Totabe
u o u o

Qualificn

049000 - POSLZIONE ECONOMICA D2
057000 - POSIZIONE ECONOMICA D] ACCESSO D)
046000 - POSIZIONE ECONOMICA C5
045000 - POSIZIONE FCONOMICA C4
043000 POSIZIONE §COMOMICA C3

042000 POSIZIONE L COMOMICA C2

038000  POSIZIONE ECONOMICA DI ACCESSO C3

UBZAN0 - POSEZ. ECON. B/ - PHOFILO ACCESSO B3

OB7000 - POSLZ. ECON. B7 - PROFILO ACCESSO 81

038490 - POSIZ ECON, 86 PROFILI ACCESSO B2

038491 - POSIZ ECON. 56 PROFILI ACCESSO B |
037492 - POSIZ.ECON, 215 PROFILI ACCESSO RO

037497  POSIZ FCON. 05 PROFILI ACCESSO B |

0x6a OSIZ FCON. 014 PROFILI ACCESSD R

osuaen SIZECON. 04 PROTILI ACCESSO B3
osso000 CIONE LCONOMICA DI ACCESSO B |
034000 -
032000 - PO
054000 - POS,
0AS000 - POSI2.

026000 - POSIZIG

"ONE ECONMOMICA 83

NE ECONOMICA B2 |
T ECONOMICA DI ACCESSO B
SCONOMICA AS

NOMICA A4

027000 POSEZL, POMICA A3 |

025000  POSIZIONE ., OMICA A2 :

UB3000  POSIZIONE LCO, JOMICA DI ACCESSO AL {

0 g © 0o 00 © © 0o D 0 o

000061 - CONTRATIISIE

Figura 9 — L'uso delle barre di scorrimento per mantenere le intestazioni
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Una volta inseriti 1 dati nelle qualifiche di interesse, per memorizzarli ¢ necessario cliccare sul pulsante
“Salva”. Affinché il salvataggio vada a buon fine ¢ necessario che sia valorizzato almeno un campo
relativo ad una qualifica. Il sistema segnala con un messaggio il corretto salvataggio dei dati.

Allapertura della rilevazione corrente, le 4 tabelle del “Riepilogo triennale” espongono solo i dati

riepilogativi delle due rilevazioni precedenti. Nella giornata successiva a quella del salvataggio delle
singole tabelle del modello tali tabelle vengono alimentate con le nuove informazioni inserite.

Si raccomanda di utilizzare esclusivamente la virgola come separatore decimale nelle tabelle 2 e
12 dove viene richiesto I'inserimento di numeri decimali. SICO effettuera un controllo sul formato dei
valori inseriti e nel caso di inserimento non conforme, dopo averne dato avviso con apposito
diagnostico, effettuera una conversione che andra verificata.

Per le Istituzioni appartenenti alle tipologie Comuni, Unioni di comuni, Comunita montane e Province
¢ obbligatorio dichiarare e compilare la Scheda informativa 1A. Il mancato invio genera la
squadratura SQ7.

Un’attenzione particolare merita I'illustrazione della procedura d’inserimento dei dati relativi ai passaggi
di qualifica da effettuare nella tabella 4, la cui maschera d’inserimento (figura 10), al contrario di tutte le
altre, presenta una struttura differente da quella presente nel kit excel.

Qualifica di provenienza: 000102 - SEGRETARIO A ¥/ Conferma quakfica J ) Riepiloqo ]

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

/j) ATTENZIONE!: Sincorda d salvare | dati msenti prima di cambiare la ‘Quakfica di Provenienza’ @ pnma d visuahzzare 1l ‘Rieplogo’,
N Caso contrano | dati insenti andranno perduty,
Tabella T4 - Passagy & qualfica
USCITI da
ENTRATI in 000102

SEGRETARIO A
[ ~

0D0103 - SEGRETARIO B
0D0485 - SEGRETARIO C [
000104 - SEGRETARIO GENERALE CCIAA ‘
0D0097 - DIRETTORE GENERALE

000098 - DIRIGENTE FUORI D.O.

0D0095 - ALTE SPECIALIZZ. FUORI D.O. \
0D0100 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO INDET. ‘
000099 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO DETER. [
OD6A00 - POSIZ. ECON. D6 - PROFILI ACCESSO D3 ]

Figura 10 — Inserimento dei passaggi di qualifica nella tabella 4

Per Iinserimento delle informazioni nella tabella 4 attraverso la maschera web € necessario selezionare
la “Qualifica di provenienza” nell’apposito menu a tendina, cliccare sul tasto “conferma qualifica”,
ed inserire nella colonna “Usciti da ...” il numero dei passaggi avvenuti nell’anno di rilevazione, in
corrispondenza delle qualifiche di entrata.

Prima di selezionare un’altra qualifica di provenienza, ¢ fondamentale memorizzare i dati inseriti

cliccando sul tasto “Salva”.

Utilizzando la funzione di “Riepilogo” ¢ possibile controllare la corretta collocazione dei passaggi di
qualifica, ottenendo una visualizzazione d’insieme della tabella analoga a quella della tabella 4 del kit
excel. Per facilitarne la lettura, nel riepilogo (figura 11) sono visualizzate le sole qualifiche di origine e di
destinazione che contengono dati rilevati.

I dati inviati nella tabella 4 entrano nel calcolo che SICO effettua per individuare la presenza della
squadratura n. 4.
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<= Torna a scelta quakfica

Tabells T4 - Repdogo
ENTRATI in qualifica/posizione economica/profilo

050000 045000 TOTALE
USCITI da qualilica/posizione economica/ profilo POSIZIONE POSIZIONE USCITI
ECONOMICA D3 ECONOMICA C4
049000 - POSIZIONE ECONOMICA D2 3 o 3
043000 - POSIZIONE ECONOMICA C3 a 4 4
TOTALE ENTRATI 3 R 7
X Cancella Tabella I ‘f') Pdf Tabella | %] Excel Tabella l - Ricerca I

Figura 11 — Prospetto di riepilogo della tabella 4

Si raccomanda di salvare i dati di ciascuna tabella prima di passare alle tabelle successive. Il

passaggio ad altre tabelle senza aver prima salvato i dati comportera la loro perdita.

CONTROLLI BLOCCANTI

In alcune specifiche tabelle SICO effettua una serie di controlli che non costituiscono oggetto di

anomalie ma che impediscono I'acquisizione della tabella. Il controllo ¢ effettuato al momento del

salvataggio dei dati inseriti nella:

Scheda informativa 1 — SICO verifichera la presenza dei dati obbligatori (dichiarazione di
almeno una scheda o tabella da rilevare; riferimenti del responsabile del procedimento) e che nei
formati degli indirizzi e-mail comunicati siano contenuti il carattere “@” e il punto nella parte
identificativa del dominio (esempio xxx.yyy@zzz.it);

Tabella 1 — per tutte le Istituzioni, con esclusione di quelle che inviano i dati per il contratto
Universita o che rilevano a livello di Unita organizzativa SICO verifichera:

» che in presenza di personale in servizio alla fine dell’anno il totale della dotazione

organica sia maggiore di zero. In caso di esito negativo non permettera il salvataggio

della tabella e informera lutente con un apposito diagnostico dell’assenza di

informazioni sulla dotazione organica che dovranno essere obbligatoriamente inserite

per procedere all’invio di tutte le altre informazioni della tabella 1;

> la presenza nel nuovo campo note inserito nella stessa tabella di informazioni circa i
provvedimenti con cui ¢ stata definita la dotazione organica comunicata dall’Istituzione;
in caso di esito negativo SICO non permettera il salvataggio della tabella (per le
acquisizioni tramite FTP e con il kit excel il modello restera in “Acquisizione attiva”).

Tabella 14 — SICO verifichera la presenza di informazioni nel campo note “Elenco Istituzioni
ed importi dei rimborsi effettuati” nel caso in cui siano presenti dati in almeno uno dei campi
relativi alle somme rimborsate ad altre amministrazioni (codici P071, P074 e PO72 per il
contratto del Servizio sanitario nazionale) e/o nel campo note “Elenco Istituzioni ed importi
dei rimborsi ricevuti” nel caso in cui siano presenti dati in almeno uno dei campi relativi alle
somme ricevute da altre amministrazioni o da privati (P098, P090, P099 e P095 per il contratto
Regioni e statuto speciale e province autonome Friuli Venezia Giulia e P096 per il contratto

Universita).

Tabella di riconciliazione - la procedura verifichera la presenza di almeno un importo nella
colonna riferita ai dati di bilancio o di una nota nella specifica colonna; in caso contrario non
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permettera il salvataggio della tabella e, con un diagnostico, invitera 'utente a completarne la

compilazione.

Al momento della conclusione della rilevazione SICO verifichera che tutte le tabelle dichiarate da
inviare nella Scheda informativa 1 siano state trasmesse e salvate impedendo, in caso contrario, la

conclusione del modello. Contestualmente effettuera due ulterioti controlli:

e Scheda informativa 1 Co.co.co - se nella Scheda informativa 1 ¢ stato valorizzato il campo
riferito al numero di contratti Co.co.co. attivi nell’anno ¢ obbligatoria la compilazione
dell’appendice SI1 Co.co.co. In caso di mancata compilazione SICO non consentira la
conclusione della rilevazione invitando l'utente all’invio della tabella con un opportuno
messaggio di errore. L’eventuale cancellazione dalla SI1 del numero dei contratti sara possibile
solo dopo aver cancellato le informazioni presenti nell’appendice SI1 Co.co.co. con il tasto
“Cancella tabella”, posto sia all'inizio che alla fine della schermata. Effettuata la cancellazione
dell’appendice il nuovo salvataggio la rendera inaccessibile eliminando i contratti Co.co.co.

indicati sulla Scheda informativa 1.

Informazioni Contratti CO.CO.CO

(B Riduc/ Espandi Sexione
Indicare 4 numero dei contratti & collaborazione coordinata e continuativa o convenzions (art.1, ¢, 116 legge n, 311/04): 4

Indicare il numero dei contratti Co.Co.Co. attivi nel corso dell'anno secondo le sequenti tipologie:

Tecnico: Giundwco/ Amministrativo: Economico:

Compenso Co.Co.Co.

Indicare d numero dei contratti Co.Co.Co attivi nel corso delfanno aventi un compenso maggiore di 20.000 Euro:

Suddividere i contratti Co.Co.Co. attivi nel corso dell'anno secondo la loro durata

1-3 mesi 4-6 mesi: | 7-12mes: | Oltre 12 mesi:

Personale colnvolto nel contratti Co.Co.Co.

1 co.co.co. attivi nel corso deffanno quante persone diverse hanno riguardato?. J

Suddividera le persone per titolo di studio Laurea: | Diploma Superiora: | Diploma Infenore: |

& saiva I  Ricerca

Figura 12 — I’appendice Co.co.co. alla scheda informativa 1

e Tabella di riconciliazione - se almeno una tra le tabelle di spesa 12, 13 o 14 risulta inviata
diventa obbligatoria la compilazione della nuova Tabella di riconciliazione. In caso di
mancata trasmissione SICO non consentira la conclusione della rilevazione in quanto la

tabella viene automaticamente considerata come dichiarata ma non risulta inviata.

ALTRI CONTROLLI

Ai controlli bloccanti si affiancano una serie di ulteriori verifiche che permettono la prosecuzione della

rilevazione limitandosi a fornire messaggi di avviso al momento del salvataggio delle tabelle interessate.

e Tabella 1:

> se il totale delle unita presenti al 31.12 ¢ maggiore del totale della dotazione organica
viene visualizzato un messaggio di avviso; il controllo ¢ finalizzato a richiamare
lattenzione dell’Istituzione su possibili errori, senza tuttavia precludere la possibilita
dell’invio dei dati;
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> viene verificato che non siano presenti dati relativi alla dotazione organica per le
qualifiche di Segretario A, B, e C; in presenza dei suddetti dati procedera

automaticamente alla loro cancellazione ed emettera un messaggio nel quale sara
indicato che “sono stati salvati tutti i dati immessi tranne quelli relativi alla dotazione
organica dei segretari comunali”. Tale controllo opera per tutte le Istituzioni che inviano
con 1 contratti Regioni ed autonomie locali, ad eccezione del’Agenzia autonoma per la
gestione dei segretari comunali e provinciali, e delle Istituzioni che inviano i dati con i
contratti delle Regioni a statuto speciale della Valle D’Aosta e delle Province autonome
di Trento e Bolzano.

e Tabelle 5 e 6 contratti SCLA e AFAM - solo per i modelli riferiti al personale al quale viene
applicato il contratto della “Scuola” e delle “Istituzioni di alta formazione e specializzazione
artistica e musicale” SICO verifichera che non siano presenti dati in corrispondenza delle

qualifiche riferite al personale con contratto a tempo determinato annuale e non annuale fino al
termine delle attivita didattiche. Per tali qualifiche non ¢ infatti prevista la registrazione del turn-
over. In presenza di dati, la procedura procedera automaticamente alla loro cancellazione ed
emettera un messaggio nel quale sara indicato che “sono stati salvati tutti i dati immessi tranne
quelli relativi alle qualifiche a tempo determinato”.

e Tabella 10 — SICO verifichera la presenza di informazioni nella regione di appartenenza
territoriale dell’Istituzione segnalandone, con un messaggio di attenzione, eventuale assenza.
Dalla rilevazione 2012, per le Istituzioni che hanno tutto il personale dipendente dislocato nella
propria regione di appartenenza territoriale, tramite un apposito tasto presente sulla tabella 10
sara possibile effettuare automaticamente la compilazione automatica di questa tabella (unita in
servizio al 31.12 indicate in T1 piu personale comandato/distaccato, fuori ruolo e in
convenzione proveniente da altre Istituzioni meno personale comandato/distaccato, fuoti ruolo,

in convenzione e in esonero presso altre Istituzioni indicati in T3).

Dopo avere inserito e salvato i dati relativi a tutte le tabelle dichiarate nella Scheda Informativa 1 e le
eventuali Scheda informativa 1 Co.co.co e Tabella di riconciliazione € necessario visualizzare le
anomalie attraverso il tab “Controlli SQ/IN” ed infine dichiarare conclusa la rilevazione con
Papposito tasto “Concludi Rilevazione” presente sulla Scheda informativa 1.

ATTENZIONE

Con la conclusione della rilevazione I'Istituzione non puo piu modificare i dati inseriti, se non con
Iintervento della RTS/UCB con le modalita di seguito illustrate. Prima di effettuarla ¢ quindi
consigliabile:

- verificare in modalita web la congruenza dei dati inseriti accedendo con un clic sul tab “Controlli
SQ/IN” ai tab delle singole squadrature e delle incongruenze, visualizzabili;

- controllare la sintesi dei dati in serie storica accedendo con un clic sul tab “Riepilogo triennale” alle 4
tabelle di riepilogo;

- utilizzare, dal menu posto nella parte alta della schermata, la funzione di richiesta delle anomalie (cft.
§ “Anomalie”) per attivare la verifica di tutte le squadrature e incongruenze con il processo notturno di
controllo. Ia loro visualizzazione sara possibile il giorno successivo alla richiesta e prospettera la
situazione elaborata dallo stesso processo che rilascera la certificazione; si ricorda che il PDF

definitivo delle anomalie ¢ soltanto quello prodotto a seguito del processo notturno benché

Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato 35



MEF - RGS - II Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato - 37036 del 26/04/2013 - U

Funzioni a disposizione delle Istituzioni

dalla rilevazione corrente la segnalazione delle SQ/IN on-line sia stata potenziata.

Sara cosi possibile 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 o sui quali 'analisi delle tabelle del riepilogo triennale abbia evidenziato la necessita di
interventi di modifica, senza dover richiedere I'apertura della fase di rettifica alla RTS/UCB.

Soltanto dopo aver operato nel modo descritto, si provvedera a concludere I’acquisizione del
modello che avviera automaticamente il processo di certificazione, il cui risultato sara
consultabile il giorno successivo.

Le giustificazioni alle eventuali incongruenze potranno invece essere inserite in SICO solo dal
giorno successivo all’elaborazione effettuata dal processo notturno.

Customer Satisfaction

A conclusione della rilevazione via web SICO invitera l'utente a compilare un questionario di
“Customer satisfaction” dando la possibilita di scelta attraverso una specifica domanda.

Il breve questionario ¢ realizzato per verificare il grado di soddisfazione dell’'utente che trasmette i dati,
nonché per individuare le tematiche sulle quali intervenire per migliorare ulteriormente 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.

Acquisizione con il kit Excel

ILa funzionalita permette di scaricare sul proprio personal computer il kit di tabelle in formato excel
direttamente da SICO attraverso la funzione “Download”. Dopo aver compilato il kit in ogni sua parte,
per trasferire tutte le informazioni in SICO occortre utilizzare la funzione di “Upload”.

Nel caso in cui una Istituzione applichi al proprio personale contratti diversi dovra compilare tanti kit
quanti sono i contratti applicati. Ad esempio, il Comune che applica il CCNL Regioni ed autonomie
locali e il contratto Scuola, trovera all’interno del sistema SICO 1 kit relativi ai due comparti citati.

All'interno del kit excel ¢’¢ un foglio di lavoro per ciascuna scheda informativa e tabella di rilevazione.
In coda a tali fogli ne sono presenti altri di congruenza dei dati che permettono all’Istituzione di
conoscere il dettaglio delle Squadrature e delle Incongruenze. E’ presente anche un foglio di “Valori
medi” elaborati a partire dai dati inseriti nelle tabelle relativi alle assenze e alla retribuzione fissa e
accessoria la cui analisi permette di evidenziare altri errori. Tutto cio al fine di poter provvedere alle
necessarie rettifiche dei dati inseriti negli stessi kit, ancora prima di effettuare 'operazione di “Upload”
del kit in SICO. La presenza di Squadrature e Incongruenze ¢ segnalata automaticamente anche sul
foglio di lavoro relativo alla Scheda Informativa 1.

11 risultato dei controlli verra evidenziato nelle tavole stesse con un messaggio di “ok” ovvero con una

segnalazione di errore o con un messaggio che invita I'Istituzione alla verifica delle informazioni.

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.

Siillustrano di seguito le fasi della modalita di acquisizione attraverso il kit excel.
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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.

Ti trovi n: Elenco Kit Excel

Ll\ Per scancare | KIT excel sceghere l'opzione 'SALVA'
Par una comretta elaborazione del kit Excel, occomre effettuare il salvataggio con la modalita: ‘Cartella & lavoro EXCEL 97-2003"

Risultati della ricerca

Un 000 elements elemerto trovato
Codice Contratto Contratto Download Upload Visualizza Scarti/Stato Data Elaborazione
RALN REGIONI E AUT.LOC, (CCONL NAZ.) ' .

Figura 13 — Il download e 'upload del kit excel

Selezionando il link “Download”, relativo al contratto di interesse, viene aperta una schermata che
permette di salvare sul proprio computer il kit prelevato.

Tt m Elenco Kit Excel

A P sconcare o KIT sucet aco Jimre fopzione 'SaL

Risultati della ricerca
Un 5000 alemenhy Nemaras ot
Codice Conteatio Contratio Download Upload Visualizza Scartif/Stato Data Elaborazions
0401 REGION] € AUT LOC. (CONL NAZ.) . *

PO Wiy o ] OnBeM e 1sen s reatose | DR e %

Salvare 0 opiie il Me?

(=3 Nome 0431 _FEGIONTE AUT_LOC_(COM. NAZ )
i Tes Momstt Ceoed Workshess, 521 10
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s || Sews | Avende |
& | Fie seanm ok 1l irfemvet pesrono ex v sk S possong
g Do 1covguls 56 forgne ¢ NS e
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Figura 14 — 11 salvataggio del kit

Dopo aver cliccato sul link “Download” e sul tasto “Salva” della successiva maschera, occorrera scegliere
una cartella di lavoro del proprio PC (es. desktop) dove effettuare il salvataggio del file senza variarne il
nome. Sebbene a partire da quest’anno SICO accetti in upload anche i file salvati con estensione xlsx e
xIsm si raccomanda di non rinominare i file utilizzando caratteri diversi dai normali alfanumerici (evitando
cioe lettere accentate, trattini e simboli vari). Cliccando due volte sull’icona del file compresso appena
scaricato si apre una finestra per il suo scompattamento che avverra in una cartella denominata “kit excel
20127 cliccando sul pulsante “Unzip”. Per aprire il file occorre andare nella cartella “kit excel 20127

cliccare sullo stesso.

Per 1 kit del comparto Enti Locali la cartella “kit excel 20127, conterra un secondo file “Lista istituzioni”
con i codici SICO dei comuni. Tale file deve essere utilizzato da tutte le Unioni di comuni e dalle
Comunita montane per indicare nella apposite domande della Scheda Informativa 1A il codice SICO dei
comuni che partecipano all’ente e dai comuni che hanno attive delle convenzioni per indicare il comune
capofila . Il file “Lista istituzioni” non andra in alcun modo inviato a SICO.

Utilizzando il kit excel ¢ possibile comunicare sino ad un massimo di 10 istituzioni che compongono
I'ente mentre usando la modalita web non esistono vincoli. Pertanto, qualora il numero degli enti che
compongono I'Unione di comuni o la Comunita montana dovesse essere maggiore di dieci,
successivamente all'invio del kit sara necessario accedere sulle maschere web per integrare I'elenco con gli
enti partecipanti per i quali non si ¢ avuto spazio sufficiente. In caso di difficolta occorre contattare
Iassistenza alla casella di posta assistenza.pi@tesoro.it.
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2° FASE: Inserimento dei dati nel Kit excel

Contrariamente alla modalita di acquisizione web, I'inserimento dei dati nelle singole tabelle del kit excel
viene effettuato in locale e in assenza di collegamento a Internet. Per evitare problemi nel successivo
trasferimento dei dati in SICO, occorre prestare molta attenzione alla compilazione della Scheda
informativa 1.

I campi contrassegnati con P’asterisco devono essere compilati obbligatoriamente. Per facilitane
ulteriormente lindividuazione, in corrispondenza degli stessi, sono presenti specifiche
indicazioni che avvisano in caso di mancata o errata compilazione.

Il mancato rispetto delle obbligatorieta sulla Scheda Informativa 1 comportera lo scarto
dell’intero kit (dopo averne effettuato I’'Upload), nella successiva fase di trasferimento dei dati in
SICO.

Si raccomanda di utilizzare Pesatto formato nella comunicazione degli indirizzi e-mail, che
dovranno contenere il carattere “@? e il punto nell’indicazione del dominio (ad es. xxx@zzz.it).

In fondo alla Scheda informativa 1 sono presenti due sezioni la cui compilazione avviene in modo del
tutto automatico al momento dell'inserimento dei dati nelle singole tabelle:

e Tabelle compilate: riporta I'elenco delle tabelle che costituiscono il modello compresa
I'appendice alla Scheda informativa 1 Co.coco. e la Tabella di riconciliazione, che saranno
contraddistinte da un rettangolo nero nel momento in cui verranno compilate;

e Anomalie riscontrate: riporta I'elenco delle anomalie che verranno contraddistinte da un
rettangolo rosso nel momento dell’inserimento dei dati nel kit nel caso in cui 1 controlli presenti le
rilevino.

Anche nel kit excel, sara presente la nuova “Tabella di riconciliazione” che verra alimentata
automaticamente per la parte relativa ai dati SICO, contestualmente all'inserimento di dati nelle tabelle di
spesa 12, 13 e 14, mentre andra compilata per la parte relativa al bilancio e alle note da inserire a corredo.

Nella compilazione del kit si raccomanda di non effettuare alcuna operazione che possa alterare il formato
o il numero delle singole celle o dei fogli di lavoro. Cio potrebbe comportare lo scarto totale o parziale del
kit o lalterazione dei valori durante la fase di acquisizione in SICO. In ogni caso si raccomanda di
controllare sulle maschere web 'esatta acquisizione dei valori inviati con il kit; gia il semplice controllo dei
totali delle tabelle puo essere sufficiente a scoprire differenze non volute.

3° FASE: Trasferimento dei dati nel sistema SICO

Dopo aver effettuato nuovamente I'accesso a SICO occorre tornare alla schermata rappresentata nella
figura 13 e selezionare la funzione “Upload” relativa al contratto per il quale si sta inviando il kit;
comparira una schermata in cui ¢ possibile, tramite il tasto “Sfoglia”, cercare il kit excel precedentemente
compilato in locale. A questo punto per effettuare il trasferimento dei dati in SICO occorre premere il
tasto “Invia”.

Conto Arvwiale | Anomala | Stampa Intero Modalo | Stato & Invio | Seandlasent | Gustficazion

Upload Kit Excel

mratto. o4y REGIONI E AUT.LOC, (COCNL NAT )
It Brcwl Gh carcav. sy REGION EAUT_LOC_ (CONL NAZ 5.xhe e

4 Incdntra I invia

Figura 15 — La ricerca del kit excel da inviare
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Il trasferimento delle informazioni dal kit excel alle corrispondenti tabelle del sistema SICO avviene
attraverso un’elaborazione notturna. Data la complessita del processo possono comparire due tipologie di
messaggio corrispondenti a due differenti situazioni in cui si trova il sistema:

o I/ kit excel: “nome del file” ¢ stato inviato correttamente. 1 esito sara visibile attraverso la fungione “Visnalizza
Scarti” dal giorno successivo” In tal caso l'utente dovra collegarsi nella giornata successiva per
verificare Iesito del trasferimento dei dati;

o ] kit excel: “nome del file” ¢ stato inviato correttamente. 1 esito sara visibile attraverso la funzione “Visualizza
Scarti” nei prossimi giorni”’; questo messaggio, legato ad una situazione di sovraccarico del sistema,
informa I'Istituzione che, per verificare 'esito del trasferimento dei dati inviati, necessitano piu
glorni e non potra essere noto nel giorno immediatamente successivo all'invio.

In ogni caso, il risultato del trasferimento si puo conoscere attraverso il link “Visualizzazione scarti” che
evidenzia lesito dell’elaborazione notturna la quale, se andata a buon fine, conterra il seguente messaggio
“La rilevazione ¢ stata acquisita senza scarti”. Nel caso in cui durante il caricamento dei dati si siano
verificati dei problemi, I'applicazione permettera di visualizzare 'elenco di tutti gli errori ed una
descrizione dettagliata delle azioni da intraprendere (figura 16). Accanto all'icona dello scarto apparira
anche la “Data di elaborazione” dello stesso.

< = 3 YT = 3 2 e |
Conto Annwale 1 Anomalie i Stampa Intero Modello l State di invio | Segnalazion| | Glustificazion |
i 1 |

Tirrovi in: Elenco Scartd Kit Excel

Contrattol 0401 - REGIONIE AUT.LOC. (CONL NAZ.)

Risultati della ricerca

13 Messaggl di Scartd Kk Excal trovaty, visuahzzat da  # 12 [Prima/Precadents] 1, 2 [Successiva/itims)]

Tipo Informazione Qualifica/Macrocategoria Error Riscontrati
Codice Descrizione Azionl da
Errore Errore intraprendere

Lngerimanto
della fase
SCHEDA_INFORMATIVAL richigsta non

& posside

Vanficare |'ultima
fase del modelo
ad
eventualmente
modificara

scarntata)

Figura 16 — La visualizzazione degli scarti / stato dell'acquisizione

Gli errori possono dar luogo al mancato trasferimento dei dati riguardanti:
e Tlintera rilevazione
e le singole tabelle
e le singole categorie/qualifiche.

Ulteriori controlli effettuati dalla procedura di acquisizione del kit riguardano:

e la valorizzazione in tabella 1 della dotazione organica quando viene dichiarato personale in
servizio alla fine dell’anno e del campo note per acquisire gli estremi dei provvedimenti con cui
sono definite le dotazioni organiche;
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e la compilazione dell’appendice SI1 Co.co.co. nel caso in cui nella Scheda informativa 1 sia stato
valorizzato il campo riferito al numero di contratti Co.co.co. attivi nell’anno;

e la compilazione della “Tabella di riconciliazione” nel caso in cui siano stati inseriti dati in
almeno una delle tabelle di spesa 12, 13 o 14.

In caso di esito negativo ai controlli sopra esposti il modello viene comunque acquisito ma resta nella
fase di “Acquisizione attiva” ed occorrera procedere all’integrazione dei dati trasmessi. Se invece 1
predetti controlli vanno a buon fine viene automaticamente avviato il processo di Certificazione (vedi
oltre § “Certificazione”) e tutte le informazioni riguardanti la rilevazione saranno consultabili con
Iausilio delle funzionalita presenti nelle maschere web di SICO.

ATTENZIONE

La trasmissione dei dati con la modalita excel puo essere effettuata anche a seguito di un precedente
invio avvenuto con l'utilizzo della stessa modalita o con modalita web, ma solamente entro la data del
31.12 dell’anno di rilevazione e se il modello si trova in fase di Acquisizione Attiva.

Non ¢ possibile inviare un nuovo kit excel se il modello si trova nella fase di Rettifica attiva.

Un apposito messaggio ricordera che Poperazione di caricamento dei dati presenti nel kit
cancellera tutti i dati gia inseriti. La cancellazione dei dati esistenti avverra anche se la
precedente modalita di acquisizione ¢ stata effettuata con kit excel o tramite FTP pertanto,
occorre 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 rilevazione, sia in modalita web che con il kit excel o

FTP nel dare avvio al processo di certificazione il sistema attiva automaticamente il controllo delle
anomalie che sara effettuato con batch notturno. Llstituzione puo richiedere questo controllo in

qualsiasi momento della rilevazione attraverso il menu “Anomalie” presente nella barra delle funzioni

collocata nella parte alta di ciascuna schermata di SICO, selezionando la funzione “Richiesta
anomalie”.

La consultazione delle anomalie potra essere effettuata, a partire dalla giornata successiva a quella della
richiesta, attraverso un report sintetico delle anomalie, accessibile sempre tramite il menu “Anomalie”
selezionando la funzione “Visualizza report anomalie”. Il sistema prospettera una griglia contenente
per ciascuna anomalia i valori “SI” o “NO”, in caso di presenza o assenza della stessa, o il valore “G”
in caso di presenza di incongruenza giustificata e accettata dall’Organo di controllo di I livello; la stessa
griglia con il risultato sintetico delle anomalie conterra di seguito un’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 il menu “Anomalie” selezionando direttamente la funzione “Visualizza
Pdf anomalie”. Nel caso in cui SICO non rilevi alcuna anomalia verra visualizzato il seguente
messaggio “La rilevazione ¢ stata completata senza anomalie”.
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ATTENZIONE

Per gli enti del SSN il controllo sulle tabelle 1A, 1B, 1C, 1D, 1F e 1G ¢ di pertinenza del Ministero della
Salute e viene effettuato esclusivamente durante il processo notturno di certificazione (vedi oltre §
“Informazioni operative specifiche di comparto”)

Le Anomalie individuate in automatico da SICO nei dati del Conto annuale si distinguono in due

categorie:

e Squadrature, ossia errori la cui esistenza non consentira la certificazione del modello da
parte di SICO, nonché la sua validazione e approvazione, da parte degli Uffici di controllo di
primo e secondo livello (R.T.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.

Squadrature
Tutte le squadrature devono essere rimosse, affinché i dati possano essere certificati e validati.

Di seguito si riportano gli algoritmi utilizzati da SICO per controllare i dati delle tabelle del conto

annuale.

S1 - Squadratura 1

Per ciascuna qualifica il totale dei presenti (uomini + donne) al 31 dicembre 2012, comunicati in
tabella 1, deve coincidere con i presenti calcolati applicando il seguente algoritmo:

Presenti al 31.12.2011 (comunicati nella tabella 1 della rilevazione 2011)

- cessati del 2012 (tabella 5)

+ assunti del 2012 (tabella 6)

+ “entrati nella qualifica” nel corso del 2012 (tabella 4)

- “usciti dalla qualifica” nel corso del 2012 (tabella 4)

= totale dei presenti calcolati al 31 dicembre del 2012

Il controllo non verra effettuato per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche tra il 2011
ed il 2012 e per le nuove Istituzioni.
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S2 — Squadratura 2

Per ciascuna qualifica/genere, il numero dei presenti al 31.12.2012 di tabella 1 deve corrispondere a
quelli dichiarati nelle tabelle 7 (anzianita di servizio), 8 (eta anagrafica) e 9 (titoli di studio) trattandosi
di informazioni attinenti allo stesso personale.

S$3 — Squadratura 3

E valida soltanto per le Istituzioni tenute all’invio della tabella 10. Per ciascuna qualifica/genere, il

totale delle unita inserite in tabella 10 deve essere uguale al risultato del seguente algoritmo:
presenti al 31.12.2012 (tabella 1)
+ Personale esterno comandati/ distaccati (in) (tabella 3)
+ Personale esterno fuori ruolo (in) (tabella 3)
+ Personale esterno convenzioni (in) (tabella 3)
- Personale dell’ amministrazione comandati/ distaccati (out) (tabella 3)
- Personale dell amministrazione fuori ruolo (out) (tabella 3)
- Personale dell amministrazione convenzioni (ont) (tabella 3)
- Personale dell amministrazione esonerato al 50% (out) (tabella 3)

- Personale dell amministrazione esonerato al 70% (out) (tabella 3)

S4 - Squadratura 4

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

Presenti al 31.12.2011 (nomini + donne comunicati nella tabella 1 della rilevazione 2011)
- cessati del 2012 (nomini + donne tabella 5)
+ assunti del 2012 (nomini + donne tabella 6)

+ “entrati nella qualifica” del 2012 (tabella 4)

Il controllo non verra effettuato per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche tra il 2011
ed il 2012 e per le nuove Istituzioni

S5 — Squadratura 5

Nella tabella 15, per ciascuna macrocategoria, il totale delle “Voci di entrata” deve coincidere con il
totale delle “Voci di Uscita”.
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S6 — Squadratura 6

La SQO6 non viene elaborata.

S7 — Squadratura 7

Solo per le Istituzioni appartenenti alle tipologie Comuni, Unioni di comuni, Province e Comunita
Montane e per i contratti del comparto Regioni ed autonomie locali a queste collegati il sistema verifica:

1.’invio della scheda informativa 1A

La presenza nella scheda informativa 1A delle risposte a tutte le domande

Unita di personale Dirigente della Polizia locale (S11.4) minore o uguale alla somma delle unita indicate
nelle qualfiche appartenenti alla categoria Dirigent: (tabella 1)

Unita di personale appartenente alla Polizia locale categoria D (S11.4) minore o uguale alla somma delle
unitd indicate nelle gualifiche appartenenti alla categoria D (tabella 1)

Unita di personale appartenente alla Polizia locale categoria C (S11.4) minore o uguale alla somma delle
unitd indicate nelle qualifiche appartenenti alla categoria C (tabella 1)

S8 — Squadratura 8 (nuova)

Solo per le Istituzioni al cui personale si applica il contratto della Scuola o del Servizio sanitario
nazionale o degli Enti di ricerca il controllo verifichera, pet ciascuna qualifica/profilo, che il numero
totale delle unita indicate nelle varie posizioni stipendiali o fasce retributive della tabella 1E
corrisponda a quelle indicati nelle colonne “Presenti al 31.12.2012” della tabella 1.

Incongruenze

Le incongruenze devono essere rimosse o giustificate.

11 - Incongruenza 1

11 sistema controlla che in presenza di dati di personale in tabella 2 (escluso il personale in telelavoro

nonché quello soggetto a turnazione e reperibilita), sia presente anche la relativa voce di spesa in
tabella 14:

® e presente personale “a tempo determinato” nella tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente voce di spesa
(cod. PO15) nella tabella 14 e viceversa;

® s ¢ presente personale in ‘formazione e lavoro” nella tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente voce di
spesa (cod. PO16) nella tabella 14 ¢ viceversay

® s presente personale “interinale” nella tabella 2, devono essere valorizzate nella tabella 14 le voci di spesa relative
al compenso per il lavoratore (cod. POG2) e alle somme corrisposte all agenzia di somministrazione (cod. 1.105) e
viceversay inoltre le somme corrisposte all'agenzia di somministragione non possono superare il 30% di quelle
corrisposte al lavoratore;

o e ¢ presente personale “LSU” nella tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente spesa (cod. PO65) nella
tabella 14 e viceversa.
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Controlla inoltre se, in presenza di dati relativi al numero dei contratti co.co.co., degli incarichi e dei
contratti per prestazioni professionali nella Scheda informativa 1, sia presente la relativa voce di

spesa in tabella 14:

® e ¢ presente il dato relativo al numero dei contratti co.co.co. deve essere valorizzata la corrispondente voce di spesa

(cod. 1.108) nella tabella 14 e viceversa;

o ¢ ¢ presente il dato relativo al numero degli incarichi libero professionale, di studio/ ricerca e consulenza deve essere

valorizzata la corrispondente voce di spesa (cod. 1.109) nella tabella 14 e viceversa;

® s ¢ presente il dato relativo al numero dei contratti per prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi o
adempimenti obbligatori per legge deve essere valorizzata la corrispondente voce di spesa (cod. 1.115) nella tabella

14 e viceversa.

12 - Incongruenza 2

Il sistema verifica per ciascuna qualifica che lo 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 comparto nell’anno 2012, non superi il valore percentuale
consentito (+/- 2%).

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

VM = Totale della spesa per stipendio rilevato in tabella 12/(numero delle mensilita/12)

SC = Lo scostamento petcentuale consentito dal sistema ¢ pari a +/- 2% (dell’importo unitario).

I’algoritmo di controllo ¢ il seguente: IU (1 — SC) <= VM <= 1U (1 + SC)

I3 - Incongruenza 3 (nuova)

L’incongruenza, che riprende il codice rimasto inutilizzato nelle ultime rilevazioni, mette in relazione le
risposte ad alcune domande della scheda informativa 1 con il numero totale dei presenti al
31.12.2012 della tabella 1. 1l sistema verifica:

Unita di personale appartenenti alle categorie protette (Iegge n.68/99) minore o uguale del totale dei
presenti al 31.12.2012 indicati in tabella 1

Unita di personale titolari dei permessi ai sensi della 1egge n. 104/ 92 minore o uguale del totale dei
presenti al 31.12.2012 indicati in tabella 1

Unita di personale titolari dei permessi ai sensi dell'art.42 comma 5 del d.lgs. 151/2001 minore o uguale
del totale dei presenti al 31.12.2012 indicati in tabella 1

Verifica inoltre se in presenza di giornate di assenza fruite ai sensi della Legge n. 104/92 e/o ai sensi
dell’art. 42 comma 5 del d.Igs. 151/2001 indicate in tabella 11 siano stati indicati i relativi beneficiari

nella scheda informativa 1 e viceversa.

14 - Incongruenza 4

11 sistema verifica che il rapporto fra i contributi (cod. PO55 di tabella 14) e le retribuzioni lorde (RL)
ed il rapporto tra IRAP (cod. PO61 di tabella 14) e retribuzioni lorde (RL) non differiscano dalle
misure vigenti nell’anno 2012 in ciascun comparto di una percentuale consentita:
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- per il rapporto contributi/RL: misute vigenti per ciascun contratto +/- 15% (delle misure
vigenti)

- per il rapporto IRAP/RL: 8,5% previsto dal d.Igs. 446/97, e successive modificazioni, per la
generalita delle Amministrazioni pubbliche +/- 10% (dell’8,5%)

La retribuzione lorda (RL) viene calcolata nel seguente modo:
Totale generale della tabella 12
+ Totale generale della tabella 13
+ “Retribuzioni personale a tempo determinato” (cod. PO15 di tabella 14)
+ “Retribuzioni personale con contratto formazione e lavoro” (cod. PO16 di tabella 14)

+ “Compensi al personale addetto ai lavor: socialmente utili” (cod. PO65 di tabella 14)

I5 - Incongruenza 5

Il sistema verifica che per ciascuna qualifica valorizzata 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.

16 - Incongruenza 6

11 sistema verifica per ciascuna qualifica con presenza di importi di spesa nella tabella 13 (indennita e
compensi accessori) la presenza di mensilita nella tabella 12 (oneri annui a carattere stipendiale) o di
unita di personale esterno al’Amministrazione in posizione di “comando-distaccato/fuori
ruolo/convenzione (in)” nella tabella 3.

17 - Incongruenza 7

I sistema verifica che per ciascuna qualifica valorizzata nella tabella 11 (giorni di assenza) siano
indicati dei valori nella tabella 1 (personale a tempo indeterminato) o nella tabella 3 (solo per il
personale esterno all’Amministrazione comandato-distaccato/fuoti ruolo/convezioni) o nella tabella 4
(passaggi di qualifica) o nella tabella 5 (personale cessato) e viceversa. SICO verifica inoltre che 1 giorni
di assenza totali, con esclusione di quelli relativi alla formazione, non siano superiore ai giorni lavorabili
nell’anno di rilevazione calcolati moltiplicando le mensilita medie (mensilita / 12) per 260 giorni. I
giorni lavorabili annualmente sono stati convenzionalmente posti pari a 260.

I8 - Incongruenza 8

Il sistema verifica che, per ciascuna qualifica, le voci di spesa presenti in tabella 13 “Arretrati anni
precedenti” e/o “Altre spese accessotie ed indennita vatie” non siano supetiori, al 20% del totale della
tabella 13 (indennita e compensi accessoti).
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Certificazione

Qualunque sia la modalita di invio dei dati scelta dall’Istituzione (web, kit excel, FTP) i 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.

Questo processo provvede all’individuazione di eventuali anomalie (squadrature ed incongruenze)
derivanti dalla mancanza di congruita nei dati inviati che sono riportate in un pdf dedicato.

La situazione delle anomalie generata dal batch notturno ¢é quella rilevante ai fini della

certificazione. Si raccomanda di visualizzare il file pdf delle anomalie (cfr. § “Anomalie”) e di
rimuovere gli eventuali errori riscontrati.

La certificazione del modello del Conto annuale verra rilasciata solo se SICO non riscontrera
squadrature. In tal caso, il 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/2013

Nel caso in cui vengano rilevate squadrature, il modello non verra certificato ed il giorno successivo si
trovera in fase di acquisizione attiva per consentire all’Istituzione di effettuare le opportune modifiche
dei dati. La presenza delle sole incongruenze non impedisce il rilascio della certificazione. Le
Istituzioni non certificate verranno considerate come parzialmente inadempienti.

A fronte di incongruenze riscontrate da SICO, I'Istituzione puo:

e nel caso di dato errato, apportare le necessarie modifiche, previa apertura della fase di
rettifica del modello da parte dell’Ufficio di controllo di I livello (RTS/UCB)

e nel caso di dato corretto inserire il testo della giustificazione utilizzando 'apposita funzione dal
menu “Giustificazioni”. L’inserimento della giustificazione ¢ possibile soltanto dopo il
controllo effettuato da SICO tramite batch notturno; non possono essere inserite
giustificazioni a fronte di incongruenze segnalate del controllo on line. Per poter inserire
le giustificazioni ¢ quindi indispensabile effettuare la richiesta del controllo delle anomalie (cft. §

“Anomalie”) o aver effettuato la conclusione della rilevazione.

Rettifica dei dati

La richiesta dell’apertura della rettifica dei dati gia acquisiti in SICO ¢ effettuata dall’Istituzione alla
RTS/UCB, se ha necessita di:

e modificare dati gia inseriti in una o piu tabelle anche per eliminare eventuali incongruenze
riscontrate dal sistema (per la sola giustificazione delle incongruenze non ¢ necessario aprire la
rettifica);
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e comunicare i dati di una tabella precedentemente non dichiarata; in tal caso si dovra selezionare
sulla Scheda informativa 1 la tabella per la quale si intendono inviare le informazioni, salvare e
procedere all'inserimento dei dati nella nuova tabella dichiarata, provvedendo poi a concludere

nuovamente la rilevazione;

e cancellare una tabella gia inviata per errore. In tal caso, si 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 e la tabella non sara piu accessibile.

Quando viene aperta la fase di rettifica di un modello che si trova nella stato di “Validazione attiva” la
certificazione precedentemente rilasciata verra automaticamente annullata dal sistema. Pertanto, a
modifiche ultimate, sara necessario tornare sulla Scheda informativa 1 per concludere nuovamente la
rilevazione, attraverso il tasto “Concludi rilevazione” al fine di avviare nuovamente il processo di
rilascio della certificazione.

Per tutti 1 modelli in fase di “rettifica attiva”, al momento dell’accettazione dell’ultima giustificazione
da parte del’Organo di controllo di I livello, SICO provvedera automaticamente alla conclusione della
rilevazione e all’attivazione del processo di certificazione. In tal caso non ¢ necessario che 'Istituzione

concluda nuovamente la rilevazione.

Se durante il processo di certificazione conseguente alla chiusura di una rettifica SICO rilevera nuove
squadrature il modello tornera in fase di rettifica attiva; in assenza di squadrature tornera nella fase

di validazione attiva e sulla Scheda informativa 1 sara di nuovo presente il Bollino di certificazione.

L’apertura della rettifica pud essere richiesta alle RTS/UCB anche per i modelli che si trovano in fase di
“approvazione attiva” per i quali lattivita di controllo passa agli uftici IGOP (vedi oltre §
“Gilustificazione incongruenze e forzatura modello” e “Approvazione”). In questa fase il modello non
presenta piu squadrature e per le eventuali incongruenze ¢ stata fornita una giustificazione accettata
dagli uffici di controllo.

L’apertura della rettifica di modello in fase di “approvazione attiva” non annulla automaticamente la
certificazione precedentemente rilasciata; se il processo di controllo attivato con la conclusione della
rettifica riscontrera nuove squadrature, la certificazione verra annullata ed il modello restera in fase
di “rettifica attiva”. Se invece il processo notturno di controllo non riscontrera squadrature ma nuove
incongruenze, SICO manterra la certificazione; anche in questo caso il modello restera in fase di
“rettifica attiva” ma il processo notturno di controllo rinnovera la stampa dell’intero modello.
Nel caso in cui la modifica non abbia generato alcuna anomalia, con la conclusione della rettifica il
modello tornera nella fase di “approvazione attiva” mantenendo la precedente certificazione ma

rinnovando la stampa dell'intero modello.

Per far tornare il modello nella fase di “approvazione attiva” ¢ quindi sempre necessario che
I'Istituzione risolva le eventuali squadrature ed incongruenze o che per queste ultime siano inserite le

opportune giustificazioni e che siano accettate dalle RTS/UCB.

Giustificazione incongruenze e forzatura del modello

Utilizzando il menu “Giustificazioni” presente nella barra delle funzioni collocata nella parte alta di
ciascuna schermata, e cliccando sul tasto “Cerca incongruenze” posto in basso a sinistra, I’Istituzione
puo accedere all’elenco di tutte le incongruenze riscontrate. Cliccando sul simbolo che rappresenta una
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lente d’ingrandimento, per ciascuna incongruenza, ¢ possibile inserire la giustificazione con le seguenti
modalita:

e scegliere una delle giustificazioni predefinite che sono gia presenti nella lista proposta (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”).

Nel caso in cui una incongruenza riguardi piu qualifiche ¢ opportuno utilizzare il testo libero
per poter fornire le diverse motivazioni.

11 testo ¢ modificabile o cancellabile fino a quando non verra accettato dalla RTS/UCB.

Dalla rilevazione corrente nelle maschere web collegate alla funzione “Giustificazioni” SICO riportera
anche la data d’inserimento del testo.

La giustificazione verra valutata dalla RTS/UCB che la accettera inserendo un flag in corrispondenza
della stessa nell’apposita casella. Solo a fronte di incongruenze giustificate e accettate SICO riportera
il valore “G” nella griglia del report sintetico delle anomalie, sara possibile la conclusione della
validazione da parte degli Uffici di controllo di I livello (RTS, UCB) e il conseguente passaggio
automatico del modello in fase di approvazione attiva. Con il controllo notturno attivato dalla
conclusione della validazione SICO aggiornera anche il pdf delle anomalie riportando il testo della
giustificazione.

Si ricorda che la procedura non prendera in considerazione le giustificazioni inserite nella
sezione della Scheda informativa 1 “Note e chiarimenti alla rilevazione”. Tale spazio ¢ da
utilizzare esclusivamente per fornire le precisazioni necessarie ad una migliore lettura dei dati.

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;

o accettata.

Nel caso in cui I'Ufficio di controllo di I livello non ritenga valida o esaustiva la giustificazione e
IIstituzione non intenda modificare i dato oggetto dell'incongruenza, si deve procedere alla
“forzatura” del modello utilizzando ’'utenza del responsabile del procedimento amministrativo.
Per procedere in tal senso occorre cliccare sullo specifico pulsante presente nella Scheda informativa 1
quando il modello ¢ in fase di rettifica attiva. In tal caso non sara possibile concludere la validazione da
parte degli Uffici di controllo di I livello e sara compito degli Utfici di controllo di II livello analizzare il

modello forzato.

LISTA DELLE GIUSTIFICAZIONI PREDEFINITE ALI’APERTURA DELLA RILEVAZIONE

CODICE CODICE
INCONGRUENZA | GIUSTIFICAZIONE

DESCRIZIONE GIUSTIFICAZIONE

1 11 RETRIBUZIONI PER LSU PAGATI DALL'INPS

1 12 SPESA SOSTENUTA NELL'ANNO SUCCESSIVO
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CODICE CODICE
INCONGRUENZA | GIUSTIFICAZIONE DESCRIZIONE GIUSTIFICAZIONE

5 21 IMPORTI CONTRATTUALI NON APPLICATI NELL'ANNO DI
RILEVAZIONE

5 78 NON E’ POSSIBILE RIPARTIRE GLI ARRETRATI CORRISPOSTI
PER L'ANNO CORRENTE SULLE SINGOLE VOCI RETRIBUTIVE

4 41 COMPENSI NON ASSOGGETTABILI AL CONTRIBUTO INADEL
CONTRIBUTI INAIL EFFETTUATI A TITOLO DI ACCONTO O

4 42
SALDO

4 43 COMPENSI NON ASSOGGETTABILI AT NORMALI CONTRIBUTIT

4 44 IRAP SOSTENUTA DA ALTRI ENTI

4 46 COMPENSI NON ASSOGGETTABILI AD IRAP (DISABILI,
FORMAZIONE LAVORO, ETC...)

4 47 IACCANTONAMENTO FONDO PER TFR IN SOSTITUZIONE DI
'VERSAMENTO CONTRIBUTI

4 48 IRAP COMMERCIALE (3,90% DEGLI UTILI ART.1 C.50 LETTERA H
LEGGE FINANZIARIA 2008)

5 51 IASSENZA DELLA SPESA PER CESSAZIONE AVVENUTA A
GENNAIO DELL'ANNO DI RILEVAZIONE

B 5 ASSENZA DELLA SPESA PER PASSAGGIO DI QUALIFICA
IAVVENUTO ALL"INIZIO DELL'ANNO DI RILEVAZIONE

p 5 ASSENZA DELLA SPESA PER PERSONALE IN ASPETTATIVA
SENZA ASSEGNI

5 54 IASSENZA DELLA SPESA PER PROGRESSIONI GIURIDICHE IN
IAPPLICAZIONE DELIART.9, COMMA 21, DEL D.1..78/2010
"MENSILITA RIFERITE A PERSONALE ESTERNO ALL'AMM.NE

5 55 IN POSIZIONE DI "COMANDO-DISTACCO/FUORI
RUOLO/CONVENZIONE (IN)" DI TABELLA 3

6 o SPESA IN TAB.13 PER SEGRETARIO A SCAVALCO PER ENTE
NON TITOLARE

7 71 COMANDO/DISTACCO CONFERITO ALLA FINE DELL'ANNO.
NESSUNA ASSENZA EFFETTUATA
PASSAGGIO DI QUALIFICA AVVENUTO ALLA FINE

7 72 DELL'ANNO. ASSENZE NON PRESENTI IN QUANTO
ATTRIBUITE ALLA QUALIFICA DI PARTENZA
PASSAGGIO DI QUALIFICA AVVENUTO ALLINIZIO

7 73 DELL'ANNO. ASSENZE NON PRESENTI IN QUANTO
ATTRIBUITE ALLA QUALIFICA DI DESTINAZIONE

7 74 IASSENZE NON PRESENTI PER CESSAZIONE AVVENUTA
ALL'INIZIO DELL'ANNO

7 75 PERSONALE ASSUNTO ALLA FINE DELL'ANNO. NESSUNA
IASSENZA EFFETTUATA

7 78 DIPENDENTE IN COMANDO/DISTACCO PER TUTTO L'ANNO
PRESSO ALTRO ENTE

7 79 IASSENZE NON PRESENTI PER PROGRESSIONI GIURIDICHE IN
APPLICAZIONE DELIART.9, COMMA 21 DEL D.L..78/2010
IASSENZE RELATIVE A PERSONALE ESTERNO

7 30 COMANDATO/DISTACCATO - FUORI RUOLO - IN

CONVENZIONE, NON PRESENTE NELLE MENSILITA' DI
TABELLA 12

81

ASSENZE RELATIVE A PERSONALE UNIVERSITARIO IN
SERVIZIO PRESSO LE AZIENDE DEL SERVIZIO SANITARIO
NAZIONALE

Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello

Queste funzioni sono attivabili in qualsiasi momento della rilevazione tramite il menu “Stampa Intero

Modello”; permettono la richiesta e la visualizzazione della stampa in PDF — quest’ultima nel
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giorno successivo alla richiesta - di tutte le tabelle inviate per il Conto annuale. Si ricorda che
I'operazione di conclusione della rilevazione da parte dell’Istituzione attivera in automatico la richiesta
della stampa dell’intero modello (vedi § “Certificazione”).

La richiesta della stampa dell’intero modello attivera automaticamente anche ’esportazione di tutte le
tabelle inviate in un file excel anch’esso disponibile dal giorno successivo a quello della richiesta.

L’Istituzione ¢ tenuta a conservare, quale documentazione ufficiale dell’avvenuto invio dei dati del
Conto annuale 2012, 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”.

La documentazione puo essere richiesta in ogni momento dagli organi di controllo (Corte dei Conti,
Ministero del’Economia e delle Finanze) e da altri organismi (Dipartimento della Funzione Pubblica,
A.Ra.N,, Comitati di Settore).

Il collegio dei revisori o organo equivalente vigila sul corretto adempimento dell’obbligo di
pubblicazione di cui all’art. 40 bis, d.lgs. 165/2001 relativamente alle tabelle 15 e alle schede informative

2, con la restante documentazione in materia di contrattazione integrativa.

Il frontespizio dellintero modello evidenzia, oltre alla data dell’avvenuta certificazione anche le
informazioni relative alle “tabelle tenute all'invio” (previste nel kit di ciascun contratto), a quelle
“dichiarate” nella Scheda Informativa 1 e a quelle “inviate”. L’eventuale disallineamento di tali

informazioni non consente di ottenere la certificazione.

Ia stampa ¢ integrata da una pagina contenente informazioni riepilogative relative alla presenza delle
anomalie e I'eventuale testo inserito dall’Istituzione a giustificazione delle incongruenze. In merito a
queste ultime si evidenzia che, nel caso di inserimento delle giustificazioni in tempi successivi a quello
della certificazione, deve essere richiesta dall’Istituzione una nuova stampa dell’intero modello al
fine di avere la situazione aggiornata, senza necessita di far aprire la rettifica sul modello.

La stampa dell'intero modello ¢ comprensiva delle seguenti tabelle contenenti dati riepilogativi inviati
dall’Istituzione nell’ultimo triennio di rilevazione:

e per ciascuna categoria di personale indicato in tabella 1 informazioni di organico, spese e costi
annui per retribuzioni lorde, retribuzioni medie annue pro-capite e giorni medi annui di assenza

e per il personale con rapporto di lavoro flessibile (tabella 2 e Scheda informativa 1) informazioni
di organico, spese e costi medi pro-capite;

Stato d’invio

La funzione ¢ attivabile tramite il menu “Stato d’invio” e fornisce all'Istituzione, in tempo reale,
informazioni relative a:

e lelenco delle tabelle “tenute all’invio” previste dal contratto;
e le tabelle dichiarate (¥') e non ( x);

o le tabelle inviate (¥") e non ( x);

e fase in cui si trova il modello;
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e la data dell'ultimo aggiornamento;

e la storia delle fasi/stato del modello, con I'indicazione della data in cui ciascuna fase ¢ stata

creata.

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

Segnalazioni

La funzione ¢ attivabile tramite il menu “Segnalazioni” e fornisce all’Istituzione I’elenco di tutte le
segnalazioni inviate tramite SICO dagli Organi di controllo di I e II livello all’indirizzo di posta
elettronica del responsabile del procedimento e dell’Istituzione presente nella Scheda informativa 1.
Cliccando sul tasto “Cerca segnalazioni’ posto in basso a sinistra, IlIstituzione 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.

Informazioni operative specifiche di comparto

Istituzioni appartenenti al Servizio sanitario nazionale

Le Aziende Sanitarie, le Aziende Ospedaliere, le Aziende Ospedaliere-Universitarie e gli Istituti di
Ricovero e Cura a Carattere Scientifico (IRCCS) delle regioni Lombardia, Piemonte e Friuli Venezia
Giulia inviano entro il 31 maggio i dati del conto annuale ai competenti uffici regionali che provvedono
al loro trasferimento in SICO tramite protocollo FTP nei successivi quindici giorni.

Come per lo scorso anno gli enti del SSN effettueranno la rilevazione sulle strutture di ricovero e sui
dipartimenti di salute mentale attraverso l'utilizzo delle Unita Organizzative (UO) definite come
articolazioni interne delle Istituzioni e gestite univocamente tramite delle utenze separate. Oltre alla
coppia di utenze del Responsabile del procedimento amministrativo e del’End-user ogni Istituzione
dispone infatti di un ulteriore gruppo di utenze, ciascuna collegata ad una sola UO costituita da una
struttura di ricovero o da un dipartimento di salute mentale. Ad esempio una ASL al cui interno sono
presenti 5 strutture di ricovero e due dipartimenti di salute mentale, dispone di una coppia di utenze per
il modello completo della ASL (modello padre) e altre sette coppie per i “modelli figli” (5 per le
strutture di ricovero e due per i dipartimenti di salute mentale).

I modello del conto annuale di ciascuna delle Istituzioni (modello padre) conterra tutte le tabelle
previste ad eccezione delle tabelle 1C e 1D. I modelli delle UO (modelli figli) sono invece composti
esclusivamente da una scheda informativa da lasciare vuota e dalle tabelle 1A, 1B, 1C e 1F per le
strutture di ricovero o dalla sola tabella 1D per i dipartimenti di salute mentale. Nella compilazione dei
modelli ciascuna Istituzione avra cura di inviare prima tutti 1 “modelli figli” e per ultimo il “modello

padre”.

Durante il processo di controllo notturno della certificazione attivato dalla conclusione del “modello
padre” SICO effettuera una chiamata al sistema NSIS che verifichera:

Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato 51



MEF - RGS - II Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato - 37036 del 26/04/2013 - U

Funzioni a disposizione delle Istituzioni

e che siano gia stati inviati i modelli contenenti i dati di tutte le strutture di ricovero e dei
dipartimenti di salute mentale facenti capo all’Istituzione (“modelli figli” relativi alle unita
organizzative);

bR

e che i dati dei “modelli figli” siano coerenti con quanto inserito come ‘“Presenti al 31.12”
della tabella 1 del “modello padre”.

Nell’ambito della medesima chiamata, una volta effettuato il controllo, NSIS inviera la risposta a SICO.
Se il controllo ha avuto esito positivo verra regolarmente rilasciata la certificazione del modello. In caso
contrario la certificazione non verra rilasciata e verranno fornite da NSIS le indicazioni che

permetteranno di individuare gli errori riscontrati, la cui lavorazione seguira il normale funzionamento
della procedura SICO.

Per fornire informazioni a supporto dell’attuazione dell’articolo 12 del Patto per la Salute 2010- 2012,
nel modello del conto annuale 2012 ¢ stata introdotta la nuova tabella 1G che raccoglie le informazioni
relative alle strutture semplici e complesse previste, distinguendo la loro assegnazione fra i dirigenti a
tempo indeterminato ¢ a tempo determinato ex art. 15 septies del d.gs. 502/1992. Analogamente,
verranno raccolte informazioni sulle posizioni organizzative e di coordinamento previste ed assegnate.
Le informazioni richieste nella tabella 1G andranno distinte sulla base del ruolo (sanitario,
professionale, tecnico, amministrativo). La tabella dovra essere compilata esclusivamente dall’Azienda
“padre” ma con riferimento al personale che presta attivita anche presso le Strutture di ricovero
(“figli”).

Per chiarimenti sui problemi segnalati nel controllo delle tabelle 1A, 1B, 1C, 1D, 1F e 1G, nonché per la
tabella 1C bis occorre contattare il Service Desk del Ministero della Salute attraverso i seguenti canali:

e call center telefonico raggiungibile attraverso il numero verde 800178178, presidiato dagli
operatori dal lunedi al venerdi (8:00 — 18:00) ed il sabato (8:00 — 13:00);

e l'indirizzo di posta elettronica servicedesk@almavivaitalia.it.

Si richiama T’attenzione sul fatto che il kit excel non ¢ stato predisposto in versioni differenti per il
“modello padre” e per le due tipologie di “modelli figli” (strutture di ricovero e dipartimenti di salute
mentale). Il kit excel per il Servizio Sanitario Nazionale conterra dunque al suo interno tutte le tabelle e
sara quindi 'utente a dover compilare le sole tabelle di interesse della struttura che intende rilevare.

Con il DM Salute del 29 gennaio 2013 pubblicato sulla GU n. 39 del 15.2.2013 ¢ stato sancito il
passaggio dal modello HSP16 alla tabella 1C bis per la rilevazione del personale delle strutture di
ricovero equiparate alle pubbliche e delle case di cura private accreditate e non accreditate. In SICO
sono stati predisposti un comparto apposito, un contratto ed alcune tipologie di ente diverse da quelle
utilizzate per le strutture sanitarie pubbliche. Ogni struttura di ricovero equiparata alle pubbliche e casa
di cura privata ¢ configurata come una Istituzione a se stante ed ha le sue credenziali di accesso a SICO
(login e password).

A partire dalla rilevazione per il 2012 la data di riferimento viene allineata a quella del conto annuale e
dunque i dati andranno rilevati con riferimento alla situazione in essere al 31.12.2012 e andranno inseriti
nella tabella 1C bis avendo cura di rispettare la distinzione di genere. L’invio dei dati dovra avvenire
entro la data di scadenza della rilevazione (31 maggio 2013).

In questo primo anno di acquisizione in SICO delle informazioni delle strutture ricovero equiparate alle

pubbliche e delle case di cura private non ¢ prevista la possibilita di utilizzare i kit excel. L’operazione di
cui sopra andra pertanto effettuata esclusivamente in modalita web.
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Le credenziali di accesso di ciascuna istituzione privata saranno fornite alle Aziende sanitarie che
potranno provvedere ad acquisire le informazioni dalle Istituzioni private presenti sul loro territorio e
ad inserirle in SICO utilizzando le credenziali di accesso corrispondenti a ciascuna struttura privata.
Qualora le Aziende lo ritengano opportuno, potranno fornire direttamente alle Istituzioni private le
loro credenziali di accesso invitandole all'inserimento diretto dei dati in SICO e facendosi inviare le
stampe che questo rilascia come prova dell’avvenuto inserimento.

Questo modello organizzativo potra variare in funzione delle disposizioni che le Regioni riterranno
opportuno diramare per gli enti di propria competenza ai sensi dell’articolo 1, comma 1 del decreto del
Ministro della salute 29 gennaio 2013, fermo restando il contenuto del modello di rilevazione e la
tempistica di raccolta delle informazioni. Qualora le Regioni siano in grado di fornire direttamente a
SICO le informazioni richieste, sebbene non sia prevista per questa rilevazione 'utilizzo delle procedure
FTP, per il tramite dell’Assistenza SICO si valutera la possibilita di procedere ad acquisizioni massive di
dati. Anche per questa tabella ulteriori informazioni e chiarimenti vanno richiesti al Ministero della
Salute.

Istituzioni che rilevano con il contratto della Regione Friuli Venezia Giulia

Come per lo scorso anno, la rilevazione della quasi totalita delle Istituzioni che operano nel territorio
della Regione Friuli Venezia Giulia e che utilizzano il contratto regionale degli enti locali o il contratto
del Servizio Sanitario Nazionale avverra in modalita FTP per il tramite delle strutture della Regione.

Alle Istituzioni per le quali sara la Regione a provvedere all’invio dei dati sara inibita la possibilita di
accedere alla rilevazione 2012 fino a quando i dati inviati con FTP dalla Regione non saranno acquisiti
in SICO. Tali Istituzioni sono comunque tenute a fornire tutte le informazioni necessarie alla Regione
per la compilazione dei modelli del conto annuale entro il termine previsto per I'invio dei dati (31
maggio). La Regione provvedera all’invio dei dati entro il 15 giugno.

Se si dovessero rendere necessarie modifiche o integrazioni dei modelli acquisiti, cosi come per
Iinserimento delle giustificazioni, saranno le Istituzioni a dover intervenire in SICO con la modalita
web seguendo le procedure ordinarie descritte in precedenza, eventualmente richiedendo I'apertura
delle rettifiche alla Ragioneria territoriale competente, che continuera a svolgere i propri controlli
secondo le consuete modalita.

I dati delle Istituzioni che avranno effettuato modifiche verranno successivamente inviati da SICO al

sistema informativo della Regione.

Le sole Istituzioni che non saranno trattate con le modalita sopra descritte e che applicano al proprio
personale il contratto regionale, dovranno effettuare la rilevazione del conto annuale 2012 nei termini
validi per le Istituzioni degli altri comparti (31 maggio) utilizzando il kit excel del contratto Regione
Friuli Venezia Giulia che verra loro appositamente inviato. Tale kit va restituito completamente
compilato alla casella di posta elettronica assistenza.pi@tesoro.it per essere elaborato fuori linea. Le
eventuali integrazioni o modifiche che dovessero essere necessarie potranno essere effettuate in SICO
con la modalita web direttamente dagli Enti interessati dopo l'acquisizione FTP dei dati provenienti
dalla Regione.

Le Istituzioni che applicano contratti diversi da quello regionale degli enti locali o della sanita,
effettueranno la rilevazione con le normali modalita valide per le Istituzioni degli altri comparti.
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Validazione (controllo di I livello)

Le RTS e gli UCB 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 rilascio della certificazione
(in mancanza della quale I'Istituzione si trova in una situazione di inadempienza parziale);

verificare la presenza di incongruenze segnalate da SICO e sollecitare le Istituzioni a provvedere
alla loro rettifica o ad inserire il testo della giustificazione;

esaminare la validita della giustificazione inserita dall’Istituzione e, se condivisa, apporre il flag
di accettazione utilizzando la funzione “Giustificazioni”. In caso di non condivisione invitare

I'Istituzione alla modifica del dato o alla forzatura del modello;

verificare la presenza di ulteriori irregolarita esaminando le 4 tabelle del “Riepilogo triennale”
accessibili con lo specifico tab. presente nella Scheda informatival e disponibili nella “Stampa
intero modello”; a tal fine vanno utilizzati anche i report di controllo che il sistema di reporting
mette a disposizione.

Nell’analisi dei dati una particolare attenzione merita la nuova “Tabella di riconciliazione” la quale

rappresenta un effettivo riscontro delle spese per il personale comunicate in SICO che confluiscono

automaticamente nella tabella, con 1 dati di bilancio che le singole amministrazioni che sono tenute ad

inserire motivando nella specifica colonna il processo di riconciliazione seguito.

Al momento non sono stati implementati ulteriori controlli di merito sulle informazioni inserite

dall’Istituzione oltre a quelli gia descritti (vedi § “Acquisizione in modalita web- Controlli bloccanti”); si

demanda pertanto alle RTS/UCB valutazione delle informazioni che verranno inserite oltre all’azione di

sollecito nel caso di assenza dei dati di bilancio.

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. § ‘Segnalazioni”).
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ATTIVITA’

FUNZIONI SICO

Individuare le Istituzioni tenute all’invio dei
dati

Sistema gestionale:

Stato d’invio — Quadro complessivo
Tenute all’invio

Stato d’invio — Tipologia/contratto

Tenute all’invio

Individuare le Istituzioni/U.O. totalmente o
parzialmente inadempienti

Sistema gestionale:

Stato d’invio — Quadro complessivo

Parzialmente inadempienti
Totalmente inadempienti

Stato d’invio — Tipologia/contratto

Parzialmente inadempienti
Totalmente inadempienti
Modalita excel

Visualizza scarti

Individuare le Istituzioni/U.O. certificate

Sistema gestionale

Stato d’invio — Quadro complessivo
[stituzion: certificate

Stato d’invio — Tipologia/contratto

Certificati

\Verificare la presenza di eventuali errori nei
conti annuali certificati sia per incongruenze
calcolate da SICO che per anomalie
riscontrate nei controlli di merito

- Visualizzazione delle incongruenze
calcolate da SICO

Sistema gestionale
Anomalie

Visnalizza report anomalie
Visnalizza pdf anomalie
\Quadro complessivo anomalie
Conto annuale

Gestione Istituzione

- Analisi delle giustificazioni alle
Incongruenze calcolate da SICO

Sistema gestionale

Giustificazioni - Gestione giustificazioni

Conto annuale

Gestione Istituzione
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- Controlli di merito

Sistema gestionale

Riepilogo triennale

Tempo indeterminato
Retribuzioni medie pro-capite
Giorni medi assenza

Personale flessibile

Tabella di riconciliazione

Sistema di reporting (Microstrategy)

Dati per singola tabella

Lavoro flessibile-Unita e spese

Co.co.co. - Incarichi

Valori medi

Valori medi - indennita fisse e altre competenze accessorie
Costo del lavoro

\Assenze medie

Report regionali

Sistema gestionale

Stampa intero modello

IApertura della fase di rettifica

Sistema gestionale
Rettifiche

\Apertura Rettifiche

Invio delle segnalazioni

Sistema gestionale

Segnalazioni

Inserisci segnalazione

Chiusura della fase di validazione

Sistema gestionale
Validazione
Validazione puntuale

Validazione massiva

In merito alle funzioni di SICO si ricordano le molteplici funzionalita del tasto presente nella scheda

informativa 1 “Gestione Istituzione” attraverso il quale ¢ possibile:
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accedere mediante un’unica maschera alle funzioni Stampa intero modello, Giustificazioni, Stato
d’invio puntuale, Report anomalie, Visualizza scarti excel;

accedere ai diversi anni di rilevazione senza dover reimpostare i parametri di ricerca (tasto
“Cambia anno”);

accettare o rimuovere I'accettazione della giustificazione;

cambiare Istituzione senza reimpostare 1 parametri di ricerca comuni (tasto “Cambia
Istituzione”).

Assistenza alle RTS/UCB per Pattivita di validazione

Per I'espletamento delle attivita di cui sopra, gli Uffici di controllo di I livello hanno a disposizione:

numero verde 800328866
Faq presenti sul sito www.homepagesico.mef.gov.it ;

per la richiesta di chiarimenti o soluzione di problematiche di carattere generale relative agli enti
locali quesiti.sico.entilocali@tesoro.it;

1 quesiti riguardanti la contrattazione integrativa (tabella 15 e scheda informativa 2) vanno inviati

alla casella di posta quesiti.sico.contrattointegrativo@tesoro.it
tutti i restanti quesiti vanno invece inditizzati alla casella di posta_quesiti.sico@tesoro.it ;

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

manuali contenenti informazioni utili sulle rilevazioni oggetto di validazione che verranno
inviati successivamente alla pubblicazione della presente circolare.

INDIRIZZI DI POSTA ELETTRONICA DEGLI UFFICI DELL’IGOP COMPETENTI
PER COMPARTO DI CONTRATTAZIONE

Descrizione contratto Inditizzo e-mail
SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE rgs.igop.ufficiol5@tesoro.it
ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI rgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it
ISTTTUZIONI ED ENTI DI RICERCA E SPERIMENTAZIONE (COMPRESO ENEA) rgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it

REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI - REGIONI A STATUTO SPECIALE -PROVINCE  rgs.igop.ufficiol4@tesoro.it

MINISTERI rgs.igop.ufficio9@tesoro.it
SCUOLA rgs.igop.ufficio12@tesoro.it
ISTITUZIONI DI ALTA FORMAZIONE ARTISTICA E MUSICALE rgs.igop,ufﬁciol3@tesoro.it
UNIVERSITA rgsigop.ufficio13@tesoro.it
CORPI DI POLIZIA rgsigop.ufficiol0@tesoro.it
FORZE ARMATE rgsigop.ufficiol0@tesoro.it
MAGISTRATURA res.igop.ufficio9@tesoro.it
CARRIERA DIPLOMATICA res.igop.ufficio9@tesoro.it
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Descrizione contratto

Inditizzo e-mail

CARRIERA PREFETTIZIA

res.igop.ufficio9@tesoro.it

CARRIERA PENITENZIARIA

res.igop.ufficio9@tesoro.it

AUTORITA’ INDIPENDENTI

rgs.igop.ufficio13@tesoro.it

AGENZIE FISCALI-MONOPOLI DI STATO

rgs.igop.ufficiol1@tesoro.it

PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI

rgs.dgop.ufficio9@tesoro.it

AGENZIA SPAZIALE ITALIANA (ASI)
UNIONCAMERE

ENTE NAZIONALE PER I’AVIAZIONE CIVILE (ENAC)

ENTE NAZIONALE PER LA SICUREZZA DEL VOLO (ANSV)
CONSIGLIO NAZIONALE DELIECONOMIA E DEL LAVORO (CNEL)
ENTI DELL’ART. 60 DEL DLGS N. 165/2001

ENTE NAZIONALE PER LA  DIGITALIZZAZIONE
AMMINISTRAZIONE (DigitPA ex CNIPA)

DELLA

VIGILI DEL FUOCO

Approvazione (controllo di II livello)

PUBBLICA

rgs.igop.ufficio13@tesoro.it
rgs.igop.ufficiol1@tesoro.it
rgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it
rgs.igop.ufficiol 1@tesoro.it
rgs.igop.ufficiol 3@tesoro.it
res.igop.ufficio3@tesoro.it

rgs.igop.ufficiol1@tesoro.it

rgs.igop.ufficiol 0@tesoro.it

In assenza di squadrature e di incongruenze non accettate, la conclusione della validazione portera

automaticamente il modello nella fase di “approvazione attiva”. I’IGOP, ufficio di controllo di II

livello, effettuera un’ulteriore attivita di analisi dei dati:

e se non ci saranno osservazioni dichiarera conclusa la fase di approvazione;

® se ci saranno osservazioni procedera all’attivazione della fase di rettifica.

A rettifica conclusa SICO controllera che lintervento non abbia generato nuove squadrature e/o
incongruenze; in tal caso e riportera il modello in fase di “rettifica attiva” fino a quando tutte le

anomalie non verranno corrette o giustificate e accettate.

La procedura di comunicazione delle anomalie rilevate dal’lIGOP seguira I'iter sopra descritto per gli
uffici di controllo di I livello.
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