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CAPITOLO T —IL PIANO TRIENNALE DEI FABBISOGNI DEL PERSONALE

CAPITOLO 1 - Il Piano Triennale dei fabbisogni del personale

1.1 - Premessa

Per il superamento della determinazione del fabbisogno di personale effettuato attraverso la dotazione
organica di diritto, il legislatore ha previsto Pobbligo per le amministrazioni pubbliche di adottare il
piano triennale dei fabbisogni di personale. L’articolo 6 - ter del d.lgs. 165/2001, introdotto dal d.Igs.
75/2017, prevede che le pubbliche amministrazioni inviino i dati correlati ai fabbisogni attraverso il
sistema informativo del personale del Ministero del’economia e delle finanze - Dipartimento della
Ragioneria generale dello Stato, di cui all’articolo 60.

Le Linee di indirizzo che stabiliscono le informazioni che devono essere contenute nei piani dei
fabbisogni di personale delle PA sono state pubblicate nella G.U. del 27 luglio 2018. Le
Amministrazioni inviano il loro Piano triennale dei fabbisogni di personale attraverso I'applicativo

SICO secondo le modalita illustrate nei paragrafi che seguono.

1.2 - I modulo di SICO per |'acquisizione del piano

Al momento, I'invio dell’atto deve essere effettuato esclusivamente in formato Pdf, avvalendosi delle
medesime credenziali di accesso a SICO utilizzate per I'invio del conto annuale.

Una volta effettuato I'accesso a SICO attraverso la procedura descritta nel paragrafo “Identificazione
utente” del capitolo “Informazioni operative” ¢ possibile accedere alla funzionalita che permette I'invio

del piano cliccando sul post-it “Piano dei fabbisogni”.

Figura 1 — Link di accesso alla procedura per la trasmissione del piano dei fabbisogni

Una volta all'interno dell’applicazione, la maschera prospettata sara diversa secondo le casistiche sotto

riportate:

/

{\1@ -
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® Jutente abilitato all'invio dei dati del conto annuale per piu istituzioni visualizza la
pagina contenente ’elenco di tali istituzioni,

® Jutente abilitato ad una singola istituzione e che non abbia ancora inviato alcun piano,
visualizza la pagina di inserimento di un piano dei fabbisogni;

® Jutente abilitato ad una singola istituzione e che abbia gia trasmesso almeno un piano

dei fabbisogni, visualizza la pagina contenente ’elenco dei piani presenti a sistema.
gni, g

1.3 - Elenco istituzioni

Iutente abilitato all'invio dei dati del Conto annuale per piu Istituzioni potra procedere anche all’invio
dei piani dei fabbisogni per le medesime Istituzioni.
Effettuato I'accesso a SICO nel modo sopra descritto, viene visualizzato ’elenco delle Istituzioni per le

quali 'utente ¢ abilitato, con I'indicazione per ciascuna di esse del codice e della denominazione.

. Moyt i scadern dellas sespone 30 - Dats MOV IO/201) 1004094
151 I Co%0 & sessoce saduts referiuare § logn dale MomePage
¢ J

L Codice | Descrizions Lstituzione
123 ANZIO
I OASSAND FOMAND
M CASLILNANA

Figura 2 — Elenco delle amministrazioni per le quali si & abilitati ad operare

Cliccando sul codice o sulla descrizione di una Istituzione si accede alla pagina di caricamento del piano
dei fabbisogni per quella Istituzione. A questo punto la procedura prosegue nello stesso modo previsto

per gli utenti abilitati per una sola istituzione.

1.4 - Inserimento di un piano dei fabbisogni

La procedura permette il caricamento di uno o piu piani dei fabbisogni nonché la loro modifica,
prospettando, al momento dell’accesso all’applicazione, maschere differenziate secondo le casistiche
descritte di seguito.

Nel caso in cui per una istituzione non sia stato caricato alcun piano di fabbisogno, il sistema presenta
la seguente pagina, dove vengono visualizzati i dati identificativi dell’Istituzione per la quale si sta

effettuando la trasmissione del piano e la data di invio che corrisponde alla data corrente.
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Figura 3 — Maschera di acquisizione del piano triennale dei fabbisogni

Devono essere specificate la data di adozione del piano (mediante un pulsante calendario) e il triennio
di riferimento (mediante un menu a tendina). Utilizzando il pulsante “Scegli file” si puo selezionare
dalla propria postazione di lavoro il file del piano. Il sistema accetta esclusivamente file in formato Pdf.
Per concludere I'acquisizione, ¢ necessario cliccare sul tasto “Conferma”. Effettuata la trasmissione il
sistema restituisce ’elenco dei piani dei fabbisogni comprensivo di quello appena trasmesso, inviando
all’'utente una e-mail di conferma all'indirizzo di posta elettronica associato alla username utilizzata al
momento dell’accesso a SICO. Se necessario, ¢ possibile caricare un ulteriore piano dei fabbisogni,
come illustrato nella sezione successiva.

Se invece di procedere con il caricamento del file Pdf contenente il piano si utilizza il tasto “Indietro”,

SICO prospettera la pagina precedentemente visualizzata senza effettuare alcuna operazione.

1.5 - Elenco dei piani dei fabbisogni

Qualora per una istituzione siano stati gia caricati uno o piu piani dei fabbisogni, accedendo

all’applicazione verra presentata una pagina contenente ’elenco dei piani presenti in SICO.

4 Mot sl scadere dolls sevwone; 30 - Data: YO/ 10/2017 13:10:22
: I case & sessone scaduta neffetiusre § lopn dala NomePage

o 1o 1§ abbisoges
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!

Figura 4 — Elenco dei piani triennale dei fabbisogni inviati
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Da questa schermata ¢ possibile:

* scaricare e visionare il file Pdf del piano dei fabbisogni, cliccando sull’icona Pdf;

* visionare il dettaglio del piano, cliccando sull’icona della lente di ingrandimento (come
g P gr

illustrato nella sezione successiva);

* acquisire un ulteriore piano dei fabbisogni, cliccando sul pulsante “Aggiungi”, secondo

le stesse modalita illustrate in precedenza;

* tornare alla pagina precedente utilizzando il pulsante “Indietro”.

1.6 - Dettaglio e modifica del piano dei fabbisogni

Attraverso la funzionalita “Dettaglio” l'utente potra modificare un piano dei fabbisogni nelle sole
componenti digitate in fase di acquisizione: la data di adozione e il triennio di riferimento. Le altre

informazioni relative all’Istituzione, alla data di invio del piano e il Pdf non sono invece modificabili.

AR Mo alo scaders dells sewsone: 30 - Data: 30/10/2007 11111:04
Lk B 0 cas0 & sevsone scadits reifettuare | on daka HamePrge
L — '

odun IsAnnone 471
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Figura 5 — Dettaglio del piano triennale dei fabbisogni inviato

Una volta apportate le eventuali modifiche, queste possono essere salvate cliccando sul pulsante
“Conferma”. Se non si intende apportare alcuna modifica, utilizzando il tasto “Indietro” il sistema

prospetta la pagina precedentemente visualizzata senza effettuare alcun salvataggio.

Anche in caso di modifica delle informazioni inerenti il piano triennale dei fabbisogni, SICO invia

all’'utente una e-mail di conferma all’indirizzo di posta elettronica associato allo username con il quale ¢

stato effettuato ’accesso al sistema.
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CAPITOLO 2 - Informazioni operative

2.1 - Novita della rilevazione del Conto annuale 2021

Dalla rilevazione corrente sono tenute all'invio dei dati le singole Istituzioni di alta formazione e
specializzazione artistica e musicale (AFAM) appartenenti al comparto Istruzione e Ricerca, per le quali
sino ad ora ha provveduto alla trasmissione il Ministero vigilante (MUR) con un unico modello
aggregato. Tali istituzioni verranno contattate per I'assegnazione delle credenziali di accesso a SICO.

Vengono di seguito elencate le novita riguardanti il contenuto delle schede informative e delle tabelle
che compongono il modello del conto annuale. Tali novita verranno illustrate in dettaglio nelle
istruzioni relative a ciascuna tabella e scheda informativa, mentre quelle riguardanti il funzionamento
del sistema saranno descritte nel seguito di questo capitolo. I parametri stipendiali di tutte le qualifiche

sono stati aggiornati ai valori previsti dai contratti o dalla normativa per I'anno di riferimento.

Modifiche al sistema di classificazione del personale di alcuni comparti

Sanita

Nella macrocategoria “Dirigenti sanitari”, la categoria dei “Dirigenti sanitari non medici” ¢ stata

sostituita dalle piu specifiche categorie dei Farmacisti, Biologi, Chimici, Fisici e Psicologi.
Regioni e autonomie locali e Regioni a statuto speciale

e T stata modificata la denominazione delle qualifiche dei dirigenti e delle alte specializzazioni art.
110, commi 1 e 2 del decreto legislativo 267/2000 ponendo Ienfasi sulla presenza o meno

all'interno della dotazione organica.

e Nella categoria D del personale non dirigente ¢ stata istituita la nuova qualifica “Responsabile

dei servizi o degli uffici in D.O.”.

e I Segretari generali delle CCIAA, per il contratto collettivo nazionale e per quelli regionali in cui

sono previsti, sono stati inseriti nella macrocategoria e nella categoria dei Dirigenti.

e Per il contratto Regione Valle d’Aosta ¢ inserita la qualifica del Segretario generale delle CCIAA.
Corpi di Polizia e Forze Armate

Nei Cappellani militari ¢ stata istituita la qualifica di “Cappellano di complemento (sottotenente)”,

all'interno della macrocategoria “Personale non dirigente”, categoria “Ufficiali inferiori”.
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Scuola
Per una maggiore aderenza al quadro normativo vigente:

e dalla categoria “Personale A.T.A. a determinato con contratto annuale” ¢ stata eliminata la

qualifica di “Direttore dei servizi generali ed amministrativi a tempo determinato annuale”;

e dalla categoria “Personale A T.A. a determinato con contratto non annuale” ¢ stata eliminata la

qualifica di “Direttore dei servizi generali ed amministrativi a tempo determinato non annuale”.

Schede informative e tabelle

Scheda informativa 1

e Nella schermata web, la griglia che riporta lo stato delle rilevazioni degli ultimi cinque anni ¢
stata implementata con lo stato delle comunicazioni sulla contrattazione integrativa tramite le
tabelle 15 e SICI degli ultimi cinque anni.

e Nella schermata web, nella sezione “Informazioni generali conto annuale” ¢ stata inserita una

stringa che riporta la “Sintesi anomalie” riscontrate dal controllo SICO sul modello.

e Nelle sezioni “Informazioni istituzione”, “Responsabile del procedimento amministrativo” e

“Referente da contattare” ¢ stato eliminato il campo FAX.

e Sono state aggiornate le domande presenti nella precedente rilevazione verificando

I'applicabilita della normativa di riferimento per 'anno 2021.
Servizio Sanitario Nazionale

e [ stata inserita una nuova domanda per acquisire le informazioni sulle assunzioni a tempo
indeterminato dell'Infermiere di famiglia o di comunita; i dati richiesti costituiscono un “di cui”
di quelli gia rilevati nelle tabelle di organico e di costo.

e Sono state aggiornate alcune domande gia presenti nella precedente rilevazione relative al
reclutamento di personale per contrastare 'emergenza Covid-19, mentre sono state eliminate

quelle per le quali la normativa di riferimento non era applicabile nel 2021.
Scheda informativa 1A (Comuni, Province e Citta metropolitane)

Sono state inserite nuove domande volte a rilevare gli enti che hanno il segretario comunale o

provinciale in convenzione:

e (31) L’ente fa parte di una segreteria convenzionata attiva al 31.12?
e (32) % di convenzione stabilita

e (33) L'ente ¢ titolare (Capofila) della segreteria convenzionata al 31.12?

10 - .
NIEF) |



CAPITOLO 2 - INFORMAZIONI OPERATIVE

e (34) Ente capofila della segreteria convenzionata al 31.12
Tabella 1G (tabella specifica della sanita)

La tabella ¢ stata adeguata al sistema degli incarichi previsto dal CCNL del 17.12.2020 dell’Area delle

Funzioni locali (dirigenza amministrativa, tecnica e professionale).
Tabella 4

E stata modificata esclusivamente la modalita di rilevazione dei passaggi verticali tra le aree/categorie
pet adeguarsi alle disposizioni del decreto legge 80/2021 nel quale il legislatore ha in parte modificato
larticolo 52, comma 1-bis del d.lgs. 165/2001.

Tabella 13

Regioni ed autonomie locali

La voce di spesa cod. S740 “Diritti di rogito - segreteria conv.- indennita di scavalco” ¢ stata suddivisa

nelle voci:

e “Diritti di rogito e indennita di scavalco” che mantiene lo stesso codice S740

e “Retribuzione mensile aggiuntiva per segreteria convenzionata” con il nuovo codice 1223.
Corpi di Polizia e Forze Armate

Sono state inserite nuove voci di spesa che dettagliano alcune indennita previste dall’accordo sindacale
per il personale non dirigente dei Corpi di Polizia a ordinamento civile e degli schemi di concertazione
per il personale non dirigente dei Corpi di Polizia a ordinamento militare e delle Forze Armate, triennio
2019-2021: “Indennita qualifiche professionali cyber” (cod. 1841)), “Indennita attivita di controllo del
territorio” (cod. 1839), “Indennita attivita ispettiva tributaria” (cod. 1846), “Indennita specificita corpo

Polizia Penitenziaria” (cod. 1845).

La voce di spesa “Indennita operative supplementari” (cod. 1836) ¢ stata associata anche ai corpi di
polizia ad ordinamento militare e alla Polizia di Stato. I.a voce di spesa “Compenso forfettario di

guardia e impiego” (cod. S635) ¢ stata associata le anche ai corpi di polizia ad ordinamento militare.
Vigili del Fuoco

E stata inserita la voce di spesa “Straordinario conto terzi” (cod. T117). Sono state eliminate le voci di
spesa S604 “Compensi oneri rischi e disagi” e S608 “Fondo remunerazione di particolari

responsabilita”.

i 17
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Tabella 15 e Scheda informativa SICI

Per alcune domande presenti nella scheda SICI ¢ obbligatorio fornire le risposte. Permangono gli
adeguamenti effettuati nella rilevazione precedente delle tabelle 15 e schede SICI al fine di consentire 1

controlli automatizzati sul limite 2016
Tabella di riconciliazione conto annuale/bilancio/SIOPE

Con lesclusione degli enti che applicano il CCNL del comparto Sanita che rileva per competenza
economica, l'utilizzo dei dati SIOPE per la riconciliazione dei dati di bilancio con quelli del conto

annuale ¢ stato esteso a tutti gli enti che ¢ stato possibile collegare tramite il codice fiscale dell’ente.

Anomalie
Squadratura 5 (modificata)

11 controllo si attiva non solo in presenza delle voci di utilizzo dei fondi ma anche in presenza delle sole

voci di costituzione dei fondi.
Squadratura 6 (modificata)

11 controllo si attiva anche in presenza di mancata risposta alle domande previste nella scheda SICI se

risulta inviata la tabella 15.
Squadratura 9 (modificata)

e E stata eliminata dal controllo la relazione con la domanda presente sulla SICI al codice GEN
354.

e Il controllo viene attivato anche in assenza della tabella 15 ma in presenza di almeno una data di

certificazione nella SICI.
Incongruenza 3 (sostituito il controllo)

Il controllo previsto nelle precedenti rilevazioni dall'incongruenza 3 viene sostituito con un nuovo
controllo: per alcuni emolumenti SICO verifica la presenza di spese/costi in tabella 13, di utilizzi nella

tabella 15 e di informazioni nella sezione “ORG” della SICI.
Incongruenza 9 (modificata)

Sono state variate le voci della tabella 15 prese a riferimento dal controllo. Il controllo ¢ stato esteso

anche sulle voci di utilizzo della tabella 15.
Incongruenza 15 (modificata)

11 controllo ¢ stato esteso anche alle voci eventualmente presenti nella scheda SICI, sezione LEG (allo

stato riferito unicamente al caso delle Universita).

12 - .
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Incongruenza 16 (modificata)

Viene eliminata dal controllo la verifica della presenza nella SICI della data di certificazione del solo

contratto integrativo (GEN354)

Funzionalita del sistema

Concludi rilevazione

Scheda informativa 1A (Comuni, Province e Citta metropolitane) e tabella 3

Non ¢ possibile concludere la rilevazione se alla sotto domanda n. 33 “L’ente ¢ titolare (Capotfila) della

segretaria convenzionata al 31.12?” I'istituzione ha risposto:

e Sl e non ¢ valorizzata nella tabella 3 la colonna “Personale dell’amministrazione/ Convenzioni”
per le qualifiche dei “Segretari”

e NO e non ¢ valorizzata nella tabella 3 la colonna “Personale esterno/Convenzioni” per le
qualifiche dei “Segretari”

11 controllo non agisce se non ci sono risposte alla sotto domanda.
SI1A convenzioni

Non ¢ possibile salvare i1 dati inseriti nella maschera web se I'ente indica sé stesso come ente capo
convenzione nel campo apposito. L’acquisizione del kit genera uno specifico scarto.
Giustificazioni
Nel menu giustificazioni sono state inserite due nuove opzioni “Giustificazioni accettate” e
“Giustificazioni accettate con riserva” a disposizione degli uffici di controllo; proseguendo con le scelte
proposte dal sistema ¢ possibile visualizzarne il testo attraverso la lentina proposta.
Riepilogo triennale

e Alle quattro tabelle gia presenti ¢ stata aggiunta una nuova tabella che riporta alcune

informazioni sulla contrattazione integrativa estrapolate dalla tabella 15.
e La tabella “Personale flessibile” ¢ implementata con una nuova informazione relativa al

personale a tempo determinato rilevato nella tabella 2A.

Tutorial

I tutorial sono stati aggiornati ed integrati.

13
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2.2 - |l sistema informativo SICO

11 sistema informativo del personale dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche (nel seguito indicato

con SICO) ¢ dedicato all’acquisizione dei dati concernenti il personale dipendente dalle amministrazioni

pubbliche di cui Titolo V del dlgs. n. 165/2001. 11 sistema SICO, gestito dal Dipartimento della

Ragioneria generale dello Stato — IGOP, che definisce le procedure informatiche di supporto alle

rilevazioni, raccoglie i dati provenienti dalle singole amministrazioni in un’unica base dati di riferimento

per le opportune elaborazioni statistiche.

Istituzione
. - Modello completato e Modello da completare . .
Modello in acquisizione R nonmodiicabie e perché squadrat Modello daretificare N Modello retificato Modello forzato
(AA) (RA) (RC) (AF)
(AC) (AA)
Con Con
squadrature squadrature,
Attivita
automatica
SlCO Nessuna Nessuna
squadratura squadratura
Modello da validare
(VA)
Modello certificato
Modello in retifica
Efetuare modifiche | (RA)
Modello non certificato
Uff. I livello:
RTS/UCB Modello con validazione
conclusa
(VC)
Incongruenze
non giustificate
Uff || ||Ve"0 Incongruenze giustficate
| G O P Modelloda approvare Modello approvato

Pubblicazione

(PA) (PC)

Figura 6 - Processo dei dati in SICO

Il modello organizzativo su cui ¢ stato disegnato SICO ha reso organico ed omogenco il processo pet:

14

acquisire i dati dalle Istituzioni tenute all’'invio;

gestire la segnalazione di errori;

gestire la giustificazione delle incongruenze;

gestire le rettifiche relative sia alla rilevazione corrente sia alle rilevazioni precedent;

validare e approvare i dati da parte degli Uffici di controllo di I e II livello: UCB/RTS/IGOP.
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E cosi possibile lavorare una grande mole di dati in tempi ridotti, con un’accurata attivita di controllo
da parte degli organi competenti e un elevato livello qualitativo delle informazioni successivamente
pubblicate.

L’acquisizione dei dati — che sara dettagliatamente esposta piu avanti nella sezione “Funzioni a
disposizione delle Istituzioni che inviano i dati” — prevede tre modalita:

e FTP: il processo FTP ¢ un sistema 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.

e Web: linserimento delle informazioni avviene collegandosi direttamente a SICO attraverso

Iindirizzo https://sico.rgs.mef.gov.it oppure tramite il sito del Dipartimento della Ragioneria

generale dello Stato www.homepagesico.mef.gov.it dal link “Applicazione Sico”.

e Kit Excel: permette di organizzare in locale i dati in un apposito file excel contenente tutte le
tabelle di rilevazione ed effettuare, in un momento successivo, il trasferimento degli stessi a

SICO attraverso la funzione di Upload.
Dal sito del Dipartimento della Ragioneria generale dello Stato si accede ad una serie di servizi ed

informazioni relative alla rilevazione del conto annuale:

— accesso all’applicativo https://sico.rgs.mef.gov.it

— circolare
— errata corrige
— comunicati sulla rilevazione in corso

Informazioni . . .
utili www.homepagesico.mef.cov.it |— tutorial
— download di:
e kit excel
e modulo richiesta utenza
—  FAQ (domande e risposte)
Icona HOLmes presente sul portale
Assistenza . .
) https://sico.rgs.mef.cov.it
tecnica - -
. Per richiedere le utenze di aCCESSO:
Contatti

utenze.sico@mef.gov.it

I quesiti sulla contrattazione integrativa vanno
indirizzati a:
quesiti.sico.contrattointegrativo@mef.gov.it

Gli enti locali invieranno gli altri quesiti
Contatti amministrativi a:

quesiti.sico.entilocali@mef.gov.it

Tutti gli altri comparti invieranno 1 quesiti a:
quesiti.sico@mef.gov.it

Per inviare dati via FTP: assistenza.pi@mef.oov.it

. 5
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2.3 - L'utenza per |'accesso

Per accedere a SICO l'utente deve essere abilitato ad operare su questo sistema. Tutti coloro che hanno
lavorato alle precedenti rilevazioni sono gia conosciuti da SICO, mentre se occorre creare delle nuove
utenze bisognera farne richiesta tramite il modulo di richiesta utenza. E infatti piuttosto frequente che vi
siano degli avvicendamenti nel personale che si occupa delle rilevazioni. Essendo le utenze
strettamente personali ¢ assolutamente indispensabile che ognuno operi con la propria, anche se
Putente ¢ incaricato del semplice inserimento dei dati e non ricopre il ruolo di Responsabile del
procedimento o del Referente da contattare (vedi oltre).

Sul sito della Ragioneria generale dello Stato, nella sezione E-Government che si trova scorrendo la
pagina, bisogna cliccare sul link “SICO — Personale delle PA” e poi cliccare sul link che si trova sulla
destra “Modalita di accesso”. Nella pagina che si aprira ¢ presente il modulo di richiesta utenza che va
scaricato.

Se l'ente ¢ gia presente in SICO, nel compilare il modulo Putente che andra abilitato ad operare dovra

indicare il codice dell’ente e la sua denominazione e riempire i soli campi necessari alla creazione della

nuova utenza:

- nome e cognome, codice fiscale
- indirizzo email e recapito telefonico

- rilevazione per la quale si chiede l'abilitazione (Conto annuale; Relazione allegata al Conto
annuale; Monitoraggio trimestrale)

- eventuali altri enti su cui si chiede di poter operare (solo nel caso di appositi accordi o
convenzioni fra gli enti)

- eventuale utenza SSO della quale si sia gia in possesso (vedi oltre).

Per le Istituzioni che inviano i dati per la prima volta, l'utente individuato ad operare avra cura di indicare
tutte le informazioni presenti nel modulo previsto.

La compilazione del modulo va fatta anche se il nuovo utente & dotato di SPID o CNS poiché ¢
necessario che P'utente sia conosciuto dal sistema per consentirne ’accesso. Il modulo compilato
va inviato all’indirizzo email utenze.sico@mef.gov.it. ’utente che ne abbia fatto richiesta ha la

possibilita di operare con le medesime credenziali su tutti gli enti per i quali ¢ stato abilitato. Per le

variazioni delle abilitazioni sulle rilevazioni o sugli enti su cui si ¢ autorizzati ad operare occorre scrivere

alla medesima casella di posta utenze.sico@mef.gov.it, corredando la richiesta con la documentazione di

autorizzazione rilasciata da ciascun ente (diverso dal proprio) per il quale si chiede di operare.

76 - .,
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Modulo di richiesta utenza

Dati anagrafici dell'lstituzione

Denominazione

Indirizzo (via/piazza e num. civico)

CAP

Comune

Provincia

Telefono

E-mail (ordinaria)

Codice fiscale

Contratto/i applicato/i al personale dipendente:

1

2)

Dati dell'utente da abilitare

Cognome e nome

Codice fiscale

Telefono

E-mail

Rilevazione da abilitare (*)

Altro ente da abilitare (**)

Codice unita organizzativa (***)

Dati dell'utente da abilitare

Cognome e nome

Codice fiscale

Telefono

E-mail

Rilevazione da abilitare (*)

Altro ente da abilitare (**)

Codice unita organizzativa (***)

(*) Conto Annuale, Relazione allegata al Conto annuale, Monitoraggio trimestrale, Allegati al

Bilancio di previsione per le spese di personale dei Ministeri.

(**) L'ente da abilitare deve inviare insieme al presente modulo una delega all'indirizzo

utenze.sico@mef.gov.it con il nome dell'utente da abilitare

(***) Da compilare obbligatoriamente solo in caso di abilitazione alla Relazione Allegata Ministeri,

Agenzie Fiscali e Presidenza del Consiglio

NIEF) |
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2.4 - |dentificazione dell’'utente

Per accedere a SICO [lutente censito sul sistema si collega via internet all'indirizzo
https://sico.rgs.mef.gov.it e si identifica attraverso una schermata in cui insetisce le proprie credenziali di

accesso, nei campi indicati.

Da marzo 2021 la procedura di accesso ¢ stata modificata per adeguarla a quanto previsto dal d.lL
76/2020, convertito nella legge 120/2020, recante misure urgenti per la semplificazione e I'innovazione
digitale. La funzionalita di autenticazione SSO (Single Sign On) consente all’'utente di utilizzare lo SPID
per avere accesso a tutte le risorse del Ministero dell’economia e delle finanze per le quali € autorizzato
(v § 2.3 “L’utenza per I'accesso”). A tali risorse ¢ possibile accedere anche con le credenziali uniche di

accesso che continuano ad essere rilasciate.

. /j Ministeto
dell'Economia
Accedl I\QEF ¢ delie Finanze
Per proseguire & necessario effettuare Il login utilizzando uno
dei seguenti metodi.

Per modificare il profilo cliccare qui

MEF SPID CNS

Usemame

Password

m Capicha

Figura 7 — Nuova schermata per |'accesso a SICO

Se l'utente utilizza le credenziali uniche di accesso dovra inserire nei campi appositi lo username, la
password e 1 5 caratteri del codice captcha di sicurezza. Il tasto “ACCEDI” esegue la verifica delle
credenziali di accesso e, nel caso in cui abbia buon esito, consente la connessione dell’utente a SICO
prospettando il menu contenente le rilevazioni su cui si ¢ abilitati ad operare, in base al profilo assegnato.
Analoghe procedure valgono per I'accesso con SPID o con CNS.

Nel caso in cui 'utente abbia necessita di fare delle modifiche alla sua utenza, bastera cliccare sul link della
schermata precedente “Per modificare il profilo cliccare qui”.
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— T
Home Page Utente J\Q/EB derLconos

¢ delic Finanze
Benvenuto nella pagina per I'accesso alle funzioni di
amministrazione del profilo utente

Desidero cambiare la mia password
Ho dimenticato la mia password
Ho dimenticato Il mio nome utente
Desidero modificare le informazioni del mio account
Desidero modificare il pin

E =Sl - S 4

Figura 8 — Opzioni di modifica dell’'utenza

Utilizzando le diverse opzioni presenti sulla maschera rappresentata nella figura precedente ¢ possibile
procedere in autonomia a semplici operazioni come la modifica o il reset della password o la modifica
dell’indirizzo mail.

Una volta effettuato I'accesso si arriva sulla consueta pagina che permette la scelta della rilevazione su cui

lavorare. Cliccare su conto annuale.

Figura 9 - Menu di selezione della rilevazione

Per ricevere assistenza tecnica occorre cliccare sull'icona HOLmes e compilare il modulo di richiesta

prospettato. L’assistenza provvede a contattare 'utente per la risoluzione della problematica segnalata.

L'interfaccia utente

Vengono di seguito illustrati il significato di alcuni oggetti presenti nelle schermate del conto annuale:

e Il pulsante Istruzioni Operative attiva la finestra del sito internet contenente il materiale di

supporto alla rilevazione del Conto annuale;

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;

19

M@ s



/L CONTO ANNUALE 2027 - LA RILEVAZIONE PREVISTA DAL TITOLO V DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARZO 2001, N. 165

Tutes il

e I due link e ams A permettono la visualizzazione di video tutorial che illustrano

il flusso operativo e il sistema dei controlli;

.
uq!:é S L .. .
e Il pulsante "% permette di inviare una richiesta di assistenza tecnica;

e [D’indicazione Minuti allo scadere della sessione: 25 - Data: 03/05/2021 10:01:26 permette di

conoscere entro quanto tempo scadra la sessione e I'eventuale azione da intraprendere. I tempo

massimo in cui viene mantenuta la connessione senza che vengano effettuate operazioni ¢ di 60
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.

I menu presenti nella barra delle funzioni consentono:
e la ricerca del modello su cui lavorare,
e la richiesta e visualizzazione delle Anomalie,
e la richiesta e stampa dell’Intero Modello,
e la verifica dello Stato di invio;
e Tlinterrogazione sulle Segnalazioni,

e la gestione delle Giustificazioni.

I simboli * * ® colorati rispettivamente di nero, verde, giallo e rosso, posti accanto ad ognuna
delle tabelle di rilevazione, indicano laccesso in scrittura o in lettura della tabella (vedi oltre §
“Acquisizione in modalita web”).

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 I'alto o verso il basso (verso sinistra o verso destra) utilizzando le barre di scorrimento presenti

nella maschera stessa.
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2.5 - 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.

Acquisizione dei dati

I’Istituzione puo scegliere di inviare i dati del Conto annuale con tre diverse modalita:

. FTP

. web

. kit excel

L’utilizzo della modalita FTP va concordato con I'assistenza SICO esternamente alla procedura, mentre
le modalita web o tramite il kit excel sono selezionabili al momento dell’accesso a SICO.

Uno specifico Tutorial presente in tutte le maschere fornisce all'utente informazioni utili alla

trasmissione del conto annuale attraverso la modalita web o tramite il kit excel.

Acquisizione in modalita FTP

Il trasferimento di dati via FTP ¢ specificatamente studiato per le Istituzioni che si avvalgono della
collaborazione di Societa esterne o di Sistemi informativi che gestiscono i dati di un cospicuo numero
di Istituzioni.

Per la sua attivazione ¢ necessario prendere contatti con Iassistenza SICO tramite la casella di posta
elettronica assistenza.pi@mef.gov.it, richiedendo il tracciato record in uso per la rilevazione corrente e
concordando le modalita di svolgimento dei test necessari per mettere a punto la procedura. Occorrera
anche dichiarare per conto di quali enti si sta effettuando '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 il link “Acquisizione on-line” si accede alla schermata successiva che riporta il
contenuto della sezione “Conto annuale”. Sara necessatio selezionare:

e l'anno per il quale si debbono inserire i 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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la tipologia d’istituzione, Iistituzione, I'unita organizzativa e il contratto per il quale si debbono
inviare 1 dati; tale scelta ¢ prevista solo nel caso in cui I'Istituzione risulti abilitata all’invio di pia

modelli.

Tutownd

avam.

v Bocets Cooke A

RO A OO

ISP

ramee

Comttn A sde:

Comtiale

Nella successiva sezione “Opzioni”

TWETE ke WaEE ¢ del WL 84

Figura 10 — La schermata di accesso al conto annuale

< .

¢ possibile modificare le seguenti impostazioni:

Fissa le intestazioni di riga e colonna di ogni tabella: se 'opzione ¢ selezionata a “Si”,
attraverso I'utilizzo di una coppia di barre di scorrimento verticali e orizzontali, ¢ possibile
scorrere tra 1 campi della tabella mantenendo visibili le intestazioni di riga e colonna; tale
opzione, che ¢ impostata come scelta predefinita, facilita 'inserimento dei dati nelle tabelle, ma
non risponde ai criteri di accessibilita del sito previsti dalla legge n. 4/2004 (legge Stanca);
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 l'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

bl

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 in questa sezione verranno automaticamente salvate e saranno mantenute

negli accessi successivi finché non verranno nuovamente modificate. Tramite il tasto “Conferma” si

accede

alla Scheda informativa 1 (SI1) riportata nella schermata successiva. La SI1 ¢ propedeutica

all'invio di tutte le altre tabelle, pertanto sara la prima ad essere proposta da SICO. Puo essere

considerata il “contenitore” di tutte le tabelle le quali, nel loro insieme, costituiscono il modello da

acquisire.

La schermata presenta una sezione comune a tutte le tabelle denominata “Informazioni generali

Conto Annuale” contenente:
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e informazioni sull’anno di rilevazione, la Tipologia dellIstituzione, I'Istituzione, il Codice

dell’Istituzione, 'Unita Organizzativa (ove diversa dall’Istituzione) ed il Contratto;

e una griglia denominata “Rilevazioni anni precedenti” che riporta le informazioni inerenti lo
stato/fase dei modelli trasmessi dall’Istituzione pert le ultime cinque tilevazioni precedenti quella
corrente. Il caso di inadempienza per una o piu rilevazioni sara rappresentato con un “NO”. A
partire dalla rilevazione corrente questa griglia riportera anche lo stato della contrattazione
integrativa definito attraverso la consuntivazione delle tabelle 15 e delle SICI o del loro semplice
invio;

e una prima barra contenente una serie di linguette, denominata “Barra dei tab” che riporta:
Ielenco 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; il tab “Riepilogo
triennale” che permette la consultazione delle tabelle che riportano il riepilogo triennale dei dati

inseriti dall’Istituzione (vedi oltre § “Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello”);

e una seconda barra che riporta: la “Scheda Informativa 1 co.co.co”, che sara accessibile solo se
nella SI1 ¢ stato valotrizzato il numero dei contratti co.co.co.; la “Tabella di riconciliazione”
accessibile e obbligatoria solo dopo il salvataggio di una delle tabelle di spesa (tabelle 12, 13 ¢
14); la “Scheda informativa 1A convenzioni” per le Istituzioni del comparto Funzioni locali
tenute alla trasmissione della SI1A, che sara accessibile solo se nella SITA ¢é stata dichiarata
Iesistenza di convenzioni attive con altri enti alla data del 31.12; la scheda “Commenti organi di
controllo”; la scheda “Limite 2016 CI” che permette di mantenere sempre visibile il controllo

sul limite di cui all’art.23, comma 2 del d.lgs. 75/2017.

Tl trovd b Gestlone Conto Annuale

Esaval 1 Conctud mievaricon ) ptf Tabeta | 3 Excel Tabeta | S Ricersa | v Gestione Istitrione

Informazioni Generall Conto Annuale

Ribevaziond anni precodent!
Anno | Fose/Stato Rilavazions | N
iR 2019 C 1 ATTIVA
COMUNT 2018 |
780 - BASSANO ROMANG 2017 |
10: REGIONT £ AUT.LOC, (CONL NAZ.) 2016 |
o: RTS VITERBO 2015

| Per il tipo di istituzione selezionato, & obbiigatoria la compitazione della Scheda informativa | A (ST1A)

Wosn * o N T X ¥ X By X X ®n Xn ™ " ny T *¥m

RICT T Comtrais s /in W KIEPTLOCO TRITMMALY |

AL G Toholle & Nimnaiasine X SEtA_Cone | Gl Orgams di Crantrwile

Figura 11 — Le informazioni generali della scheda informativa 1

I tab presenti sulle barre permettono 'accesso alle relative tabelle con un semplice clic. Selezionando il
tab  “Controlli SQ/IN” viene visualizzata una ulteriore barra con lelenco di tutte le
squadrature/incongruenze, mentre cliccando sul tab del “Riepilogo triennale” la nuova barra conterra i

tab delle tabelle di riepilogo.
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Accanto al nome della singola tabella/squadratura/incongruenza ¢ riportato un simbolo che indica una

delle seguenti situazioni:

#* ]a tabella non ¢é accessibile. Se tale simbolo si riferisce:

ad una tabella vuol dire che questa non ¢ stata dichiarata nella Scheda Informativa 1;

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

nella Scheda Informativa 1;

alla SI1A convenzioni vuol dire che non ¢ stato dichiarato di avere delle convenzioni attive al

31.12 nella Scheda Informativa 1A;

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

di spesa;

al tab Controlli SQ/IN significa che la Scheda informativa 1 non ¢ stata ancora salvata;
alle squadrature (SQ1, SQ2, etc....) o alle incongruenze (IN1, IN2, etc....) significa che:
» la squadratura/incongruenza non viene calcolata
» il Conto annuale risulta “Certificato” e quindi privo di qualsiasi squadratura.

> I'incongruenza non ¢ presente su un modello certificato

Tale simbolo non ¢ previsto per il Riepilogo triennale.

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

24

ad una tabella ¢ possibile accedere in modalita lettura/scrittura in quanto il modello si trova in

fase di acquisizione attiva/rettifica attiva;

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

nella Scheda Informativa 1;

alla_SI1A convenzioni vuol dire che ¢ stato dichiarato di avere delle convenzioni attive nella

Scheda Informativa 1A;

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

al tab Controlli SQ/IN ¢ possibile accedere alla specifica batrra dei tab contenti le singole
squadrature ed incongruenze;

al tab del Riepilogo triennale ¢ possibile accedere alla specifica barra dei tab contenti le singole
tabelle (le tabelle sono accessibili in ogni momento della rilevazione, ma 1 valori medi contenuti
saranno aggiornati solo il giorno successivo al salvataggio dei dati poiché vengono calcolati
attraverso un processo notturno);

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

si_consiglia, tuttavia, di consultare le stesse solamente quando linserimento 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 sezione “Informazioni generali conto annuale” riporta anche il bollino e la data della
certificazione, una volta acquisita dall’Istituzione. Dalla corrente rilevazione nella griglia “Sintesi
anomalie” ¢ riportato il riepilogo delle anomalie riscontrate dal controllo del SICO sul modello.
Per gli enti del SSN il cui modello comprende le tabelle di competenza del Ministero della Salute, nel
caso in cui il controllo NSIS abbia riscontrato delle anomalie, la sezione riporta un link che
permette di prendere visione del dettaglio delle problematiche NSIS e un ulteriore link che offre la
possibilita di visualizzare anche i controlli SICO. Per entrambi i collegamenti sono riportate le date dei
controlli.
La sezione “Informazioni Rilevazione” invece ¢ presente solo sulla Scheda informativa 1 ed evidenzia
la fase/stato in cui si trova il modello. Per il dettaglio di tutte le altre sezioni contenute nella SI1 si
rimanda alle “Istruzioni specifiche per singola tabella”.
La Scheda informativa 1 ¢ precompilata dal sistema per le parti riferite a:

o “Informazioni Istituzione”

e “Componenti del Collegio dei Revisori dei conti o Organo equivalente”

e “Responsabile del procedimento amministrativo”.
Tali informazioni non saranno presenti: per le Istituzione che inviano 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; nel caso di amministrazioni appartenenti alle tipologie Ministeri (per le quali tale
organo non ¢ previsto); per le Unita organizzative che inviano con il contratto della Sanita.
Tutte le informazioni presenti nella Scheda informativa 1 debbono essere verificate e, se
necessario, aggiornate. Poiché P’aggiornamento di alcune notizie presenti nella parte
“Informazioni Istituzione — dati anagrafici” ¢ inibito all’Istituzione, le eventuali modifiche
vanno richieste inviando una mail all’indirizzo utenze.sico@mef.gov.it (partita IVA, codice
fiscale, citta, provincia, popolazione residente, superficie e codice catastale). Si raccomanda di

compilare i dati relativi al referente da contattare. Quest’ultimo nominativo ¢ richiesto per facilitare

1 contatti per le vie brevi e per I'invio delle segnalazioni da parte degli Uffici di controllo con chi di fatto
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si occupa del reperimento delle informazioni e/o del loro inserimento, poiché spesso il referente non
coincide con il responsabile del procedimento comunicato dalle Istituzioni.

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.

11 flag, inserito diverra di colore grigio quando 'Istituzione I’avra compilata.

La mancata selezione delle tabelle equivale a dichiarare Pinesistenza del fenomeno in esse
rilevato. Tutte le tabelle selezionate dovranno essere obbligatoriamente inviate inserendo le

informazioni richieste.

Mot & chanmant #a fevazong [
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Componenti Collegso dei Rewisari (o Organo Equivalente):
Wi Leipand) Bezione
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Soonome = * weatitance TENTE RADPRESEWTAYD dolle sdusssnrs pracndesti
Lapo Salestrivn] |bavinelligabere.i
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[leqge 7/8/90, N,241 Cago 1)
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Figura 12 — La scheda informativa 1 (particolare)

Nella figura precedente ¢ 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 puo 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 1 e 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.
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Durante l'inserimento dei dati ¢ possibile ridurre le dimensioni della schermata, comprimendo le sezioni
gia completate con il tasto Riduci/Espandi Sezione.

Una volta verificati i dati inseriti nella SI1, 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 messaggio di errore indichera quali sono i
dati mancanti da inserire.

Dopo aver salvato la SI1 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. Si consiglia tuttavia di iniziare dalla tabella 1 poiché le
qualifiche in essa valorizzate saranno evidenziate e guideranno la compilazione di altre tabelle. Per
facilitare I'inserimento dei dati, soprattutto per le Istituzioni che presentano un elevato numero di
qualifiche, queste ultime sono raggruppate per categoria di appartenenza. Nelle tabelle compilate
saranno evidenziate le categorie di personale che presentano qualifiche valorizzate, agevolando il
controllo dei dati inseriti.

Quasi sempre le tabelle destinate a ricevere i dati contengono un numero di righe e colonne tali da
oltrepassare i limiti di una sola schermata. Per evitare banali errori di imputazione dei dati e rendere piu
agevole la compilazione delle tabelle ¢ opportuno mantenere la visibilita delle intestazioni delle righe e
colonne (opzione predefinita). Scorrendo la schermata con le barre di scorrimento verticali e orizzontali
piu esterne - che sono del browser di navigazione internet utilizzato dal computer - sara possibile far
comparire quelle piu interne che sono invece della pagina SICO. Lavorando con queste due coppie di
barre di scorrimento sara possibile mantenere le intestazioni di riga e colonna sempre visibili.

Durante I'inserimento dei dati le colonne dei totali non andranno compilate in quanto SICO li calcolera
automaticamente secondo le impostazioni scelte dall’Istituzione nella sezione “Opzioni” presente nella
prima schermata di accesso al conto annuale.

Una volta inseriti i dati nelle qualifiche di interesse, per memorizzarli ¢ necessario cliccare sul pulsante
“Salva”. Il passaggio ad altre tabelle senza aver prima salvato i dati comportera la loro perdita.
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 tabelle del “Riepilogo triennale” espongono solo i dati

riepilogativi delle due rilevazioni precedenti. Nella giornata successiva a quella del salvataggio delle

tabelle, il “Riepilogo triennale” verra alimentato con le nuove informazioni inserite.

Si raccomanda di utilizzare esclusivamente la virgola come separatore decimale nella tabella 2 e
nella colonna mensilita della tabella 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 comunque

verificata.
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Per le Istituzioni appartenenti alle tipologie Comuni, Unioni di comuni, Comunita montane, Province e

Citta metropolitane ¢ obbligatorio dichiarare e compilare la Scheda informativa 1A. Per le Unioni
di comuni e le Comunita montane la Scheda informativa 1A ¢ precompilata con le informazioni
provenienti dalla rilevazione dell’anno precedente, per la sezione che riporta i codici e le denominazioni
dei comuni che partecipano all’ente. La lista potra essere rettificata con 'apposito pulsante “Modifica
lista”. Tali informazioni non saranno presenti per le Istituzioni che inviano i dati per la prima volta. Il
mancato invio della Scheda informativa 1A genera la squadratura SQ?7.

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 seguente), al contrario di
tutte le altre, presenta una struttura differente da quella presente nel kit excel.

Per l'inserimento 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 sono visualizzate le sole qualifiche di origine e di

destinazione che contengono dati.

Qualifica di provenienza: 000102 - SEGRETARIO A ¥ Conferma quakfica l ) Riepitoqo

Passaggi di qualifica a tempo indeterminato e dirigente nel corso dell’anno
& ATTENZIONE!: Si nicorda di satvare | dati nseriti prima di cambiare la ‘Quakfica di Provenienza’ @ pnma A visualizzare il 'Riepiiogo’,
N caso contrano | dats insenti andranno perduts,

Tabella T4 - Passage & quakhica
USCITI da
ENTRATI in 000102

SEGRETARIO A
000103 - SEGRETARIO B
0D0485 - SEGRETARIO C I
000104 - SEGRETARIO GENERALE CCIAA .
0D0097 - DIRETTORE GENERALE
000098 - DIRIGENTE FUORI D.O. |
0D0095 - ALTE SPECIALIZZ. FUORI D.O. l
000100 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO INDET. |
000099 - QUALIFICA DIRIGENZIALE TEMPO DETER. [
0D6A00 - POSIZ. ECON. D6 - PROFILI ACCESSO D3 |

Figura 13 — Inserimento dei passaggi di qualifica nella tabella 4

I dati inviati nella tabella 4 entrano nel calcolo che SICO effettua per individuare la presenza delle

squadrature n. 1 e 4.
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= Toma a sceita quakfica

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

050000 045000

USCITI da qualifica/posizione economica/ profilo POSIZIONE POSIZIONE IJ('):::‘}:::
ECONOMICA D3 ECONOMICA C4
049000 - POSIZIONE ECONOMICA D2 3 0 3
043000 - POSIZIONE ECONOMICA C3 a R B
TOTALE ENTRATI 3 Rl 7

X Cancella Tabella | #)pdfTabela | ¥ exceiTabeta | wericerca |

Figura 14 — Prospetto di riepilogo della tabella 4

Controlli bloccanti

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

anomalie ma che impediscono P'acquisizione della tabella. II controllo ¢ effettuato al momento del

salvataggio dei dati inseriti nella:

NIEF) |

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 inditizzi e-mail comunicati siano contenuti il carattere “@” e il punto nella parte
identificativa del dominio (esempio xxx.yvy(@zzz.it);

Scheda Informativa 1 co.co.co, Scheda Informativa 1A, Scheda Informativa 1A conv: la
SITA ¢ sempre obbligatoria per i Comuni, le Province, le Citta metropolitane, le Comunita
montane e le Unioni di comuni, mentre le altre due schede informative diventano obbligatorie
solo nel caso in cui siano state date risposte a specifiche domande contenute rispettivamente
nella Scheda informativa 1 e nella Scheda informativa 1A. SICO verifichera la presenza di tutte
le risposte obbligatorie ed, in alcuni casi, anche la loro congruita con i dati inseriti nelle altre due
schede, fornendo specifici messaggi in caso di errore. In particolare, sulla SITA la presenza della
risposta alla domanda sul numero delle convenzioni prevede la risposta “SI”” alla domanda sulle

convenzioni art. 30 del TUEL attive.

Particolare attenzione ¢ richiesta nella compilazione della SI1A conv dove ¢ possibile
comunicare informazioni fino ad un massimo di 5 diverse convenzioni. Nel caso in cui
Plstituzione abbia un numero di convenzioni inferiore a 5, si limitera ad inserire le

risposte corrispondenti alle proprie convenzioni attive, lasciando non compilate le

restanti domande. Nel caso invece di convenzioni superiori a cinque indichera quelle

con il numero maggiore di servizi svolti. In caso di errore, per poter eliminare le risposte

non dovute ¢ necessario utilizzare il pulsante “pulisci i campi”.
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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 identificati con i codici P071, P074 e
P072 (quest’ultimo solo per il contratto della Sanita). Analogo controllo ¢ effettuato sul 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
identificati con i codici P098, P090, P099, P095 (per il solo contratto Regionale Friuli Venezia
Giulia) e P096 (per il solo contratto Universita).

Tabella di riconciliazione: in assenza di dati provenienti da SIOPE, SICO 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 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; effettuera inoltre i seguenti controlli il

cui esito negativo non consentira la conclusione della rilevazione:
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Scheda informativa 1 Co.co.co: se nella SI 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 invitera I'utente all'invio della tabella con un
opportuno messaggio di errore. I’eventuale cancellazione dalla SI1 del numero dei contratti
sara possibile solo dopo aver eliminato le informazioni presenti nell’appendice SI1 Co.co.co.

con il tasto “Cancella tabella”, posto sia all'inizio sia alla fine della schermata.

Informazioni Contratti CO.CO.CO

Indicare 4 numero dei contratti & collaborazione coordinata e continuativa o convenzons (art.1, . 116 legge n. 311/04): 4

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

Tecnico: Giundico/ 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 Ewo: |

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

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

Personale colnvolto nel contratti Co.Co.Co.

I co.co.co. attivi nel corso deffanno quante persone diverse hanno niguardato?. J

Suddividere le persone per titolo di studio Laurea: Diploma Superiore: | Diploma Infenore:

& saiva I = Ricerca I

Figura 15 — L'appendice Co.co.co. alla scheda informativa 1

Scheda informativa 1A: per le sole Istituzioni appartenenti alle tipologie dei Comuni, Province

e Citta metropolitane, se alla sotto domanda “L’ente ¢ titolare (Capofila) della segreteria
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convenzionata al 31.12°” si ¢ risposto SI deve essere valorizzata nella tabella 3 la colonna
“Personale dell’amministrazione/Convenzioni” per le qualifiche dei “Segretari”. Se si ¢ tisposto
NO deve essere valorizzata nella tabella 3 la colonna “Personale esterno /Convenzioni” per le
qualifiche dei “Segretari”.

Scheda informativa 1A Convenzioni: per le sole Istituzioni appartenenti alle tipologie dei
Comuni, Unioni dei Comuni, Province, Citta metropolitane e Comunita montane, se nella
Scheda informativa 1A ¢ stato risposto affermativamente (SI) alla domanda relativa alle
convenzioni attive al 31.12 ¢ obbligatoria la compilazione della SI1A Convenzioni. In caso
di mancata compilazione SICO invitera l'utente all'invio della tabella con un opportuno
messaggio di errore. Anche in questo caso 'eventuale cancellazione dalla SITA della risposta
relativa alle convenzioni attive con altri enti sara possibile solo dopo aver cancellato le

informazioni presenti nella SITA Convenzioni con il tasto “Cancella tabella”.

e Tabella di riconciliazione: se una tra le tabelle di spesa 12, 13 o 14 risulta inviata diventa
obbligatoria la compilazione della Tabella di riconciliazione, in quanto considerata
dichiarata e da inviare. Si presentano due cast:

o per le Istituzioni per le quali sono presenti 1 dati SIOPE, ¢ obbligatorio accedere alla tabella
e salvarla, indicando nei campi note i motivi che determinano significative differenze fra i
dati inseriti nelle tabelle del conto annuale e quelli risultanti da SIOPE;

o per le Istituzioni per le quali sono assenti i dati SIOPE, ¢ obbligatorio inserire i dati di
bilancio e/o le note e salvare la tabella. Anche in questo caso le differenze significative
vanno motivate.

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.

NIEF) |

Tabelle 5 e 6 contratti SCLA e AFAM del comparto Istruzione e Ricerca: 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 (AFAM) 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, si procede
automaticamente alla loro cancellazione e viene emesso un messaggio nel quale ¢ indicato che
“sono stati salvati tutti i dati immessi tranne quelli relativi alle qualifiche a tempo determinato”.

Tabella 10: SICO verifichera la presenza di informazioni nella regione di appartenenza
territoriale dell’Istituzione segnalandone, con un messaggio di attenzione, I’eventuale assenza.

Per le Istituzioni che hanno tutto il personale dipendente dislocato nella propria regione di
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appartenenza territoriale, tramite un apposito tasto presente sulla tabella 10 sara possibile
effettuare automaticamente la compilazione di questa tabella (unita in servizio al 31.12 indicate
nella tabella 1 piu personale proveniente da altre Istituzioni comandato/distaccato, fuoti ruolo e
in convenzione, meno personale presso altre Istituzioni indicati nella tabella 3 come
comandato/distaccato, fuoti ruolo, in convenzione e in aspettativa).
Dopo avere inserito e salvato 1 dati relativi a tutte le tabelle dichiarate nella SI1 e le eventuali SI1
co.co.co, SI1A Convenzioni, nonché nella Tabella di riconciliazione, € necessario visualizzare le
anomalie attraverso il tab “Controlli SQ/IN” ed infine dichiarare conclusa la rilevazione

utilizzando il tasto “Concludi Rilevazione” presente sulla Scheda informativa 1.

ATTENZIONE

Con la conclusione della rilevazione 'Istituzione non puo piu modificare i dati inseriti, se non con l'intervento
della RTS/UCB con le modalita di seguito illustrate relative alla fase di rettifica. Fanno eccezione le tabelle
correlate al monitoraggio della contrattazione integrativa per le quali ¢ prevista una diversa modalita per la
gestione di interventi di rettifica/aggiornamento nei due anni precedenti la rilevazione corrente. Prima di
concludere ¢ quindi consigliabile:

- in modalita web, prendere visione dei controlli in tempo reale effettuati da SICO accedendo tramite il tab
“Controlli SQ/IN” ai tab delle singole squadrature e incongruenze;

- controllare la sintesi dei dati in serie storica accedendo tramite il tab “Riepilogo triennale” alle tabelle di
riepilogo (si ricorda che su tali tabelle 'aggiornamento quotidiano viene effettuato nel corso del batch
notturno);

utilizzare, dal menu posto nella parte alta della schermata, la funzione di richiesta delle anomalie (cfr. §
“Anomalie”) per attivare un’ulteriore verifica di tutte le squadrature e incongruenze generate da SICO con
il processo notturno di controllo e i controlli NSIS a cui sono sottoposti gli enti del SSN per le tabelle di
competenza del Ministero della Salute. La 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 controllo definitivo delle anomalie ¢ soltanto quello riportato nel PDF a seguito del
processo notturno.

Effettuando questi passaggi sara possibile intervenire sugli errori, eliminando le squadrature (che
impedirebbero il rilascio della certificazione) ed apportate le eventuali correzioni ai dati sui quali SICO/NSIS
abbia riscontrato incongruenze o sui quali I'analisi delle tabelle del riepilogo triennale abbia evidenziato la
necessita di interventi di modifica, senza dover richiedere 'apertura della fase di rettifica alla RTS/UCB.

Soltanto dopo aver operato nel modo desctitto, si provvedera a concludere ’acquisizione del modello che
avviera automaticamente il processo di certificazione, il cui risultato sara consultabile il giorno successivo.
Le giustificazioni alle eventuali incongruenze potranno essere inserite in SICO solo dal giorno
successivo all’elaborazione effettuata dal processo notturno.

Customer Satisfaction

A conclusione della rilevazione in modalita web SICO invitera l'utente a compilare un breve

questionario di customer satisfaction.
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Il questionario ¢ realizzato per verificare il grado di soddisfazione dell’utente che trasmette 1 dati sul
funzionamento della rilevazione, 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 all’interno del sito internet.

Acquisizione con il kit Excel

La 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 occorre utilizzare la funzione di “Upload”.

Nel caso in cui una Istituzione applichi al proprio personale contratti diversi, dovra compilare tanti kit
quanti sono 1 contratti applicati, dopo averne richiesto I'abilitazione con una mail alla casella di posta

utenze.sico@mef.oov.it. Ad esempio, il Comune che applica il CCNL delle Funzioni locali e il contratto

Istruzione e Ricerca, trovera all’interno di SICO 1 kit relativi a due contratti RALN e SCLA.

11 kit excel puo essere utilizzato anche con programmi open source avendo I'accortezza di salvare il kit
nel formato excel originario, senza trasformarlo in un formato open. Tale possibilita ¢ assicurata dai
programmi open source piu diffusi. Come per tutti gli altri utenti che utilizzano il kit excel, ¢
obbligatorio il controllo del corretto caricamento dei dati in SICO, verificando quanto riportato nelle
maschere web. Tale verifica, necessaria per tutti gli enti, consente agli utilizzatori di programmi open
source di integrare le poche domande presenti nelle schede informative per la cui risposta sono
utilizzati dei “Radio button” che spesso nel kit presentano dei problemi di compatibilita.

Nel kit excel c’¢ 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 nei fogli relativi a ciascuna anomalia con un messaggio di
“ok” ovvero con una segnalazione di errore o con un invito all'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

Nella schermata di accesso alla rilevazione del Conto annuale, una volta selezionata la modalita d’invio
“Acquisizione Kit Excel”, si accede all’elenco det kit excel corrispondenti a tutti i modelli a cui 'utente
¢ abilitato. Selezionando il link “Download”, relativo al modello d’interesse, viene aperta una schermata
che permette di salvare il kit sul proprio computer. Per ciascun contratto ¢ stato predisposto un kit
specifico; i kit riferiti alle rilevazioni degli anni precedenti non sono utilizzabili nella rilevazione
cotrente.

Nella medesima schermata, sotto la colonna “Dati SIOPE", ¢ presente il simbolo di una lente
d’ingrandimento. Per la quasi totalita delle Istituzioni, con la sola eccezione degli enti che inviano dati
per il comparto Sanita, i dati di spesa confrontabili con quelli inseriti in SICO sono acquisiti
automaticamente dal Sistema informativo delle operazioni degli Enti pubblici (SIOPE). L’ente li trovera
caricati in SICO nella tabella di riconciliazione, al momento del trasferimento dei dati dal kit al web. Per
verificare se per 'ente sono presenti in SICO dati estratti da SIOPE, ¢ necessario cliccare sul pulsante
della lente. Poiché tali dati non sono automaticamente inseriti nel kit scaricato ¢ consigliabile riportarli
nella tabella di riconciliazione, nella colonna “Importo SIOPE”, al solo fine di effettuare piu
agevolmente un confronto fra le informazioni presenti e compilare, se necessario, le note utili a
giustificarne le differenze (vedi § “Tabelle 1 — 14 e tabella di riconciliazione”). Si precisa che i dati
inseriti manualmente nella colonna “Importo SIOPE” della tabella di riconciliazione del kit excel non

saranno caricati in SICO al momento del trasferimento, in quanto gia acquisiti.

Conts Aouine | Adomahe - Stamp Mo Madells | Stampe Dot Partecigals + Seatn & [vee | Segnabpem | Ouaticaami

Ti i Elanco Kit Excel
! Pos scancam ERT et scoghene fonaone SALYA

Per una Cormettn clabonnnone del ot Eacel or cone slfettum § vy D000 C00 1 modabin! Camela & bevom £XCEL 9 X

Mo & punalale acaunre £ 8 Eacel oitm § 31717 delamno & sheva ione

Riskati dells rcerca
St SOV AN o
Codhce Contratio Contratte Cothie lstityrone Intltucione o U0 00 Dutl SIOPE Downboad Uload Viswalizza Scantl/Seats — (ata Labor fone
Kl ROION £ MTAOC (O M) 4 ANID ‘ | L

Figura 16 — Il download e I'upload del kit excel
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Conto Annsale | Anomalie - Stampa Intero Modelc | Stampa Enti Partecpatl | Stato d Invio | Segralazioni | Glustificagienl

> Visualzza odf snomslie > Elenco Kit Excel

< effettuare il salvatzggio con 2 modalia: ‘Cartella & lavoro EXCEL 97-2003

. 7}
Risultati della ricerca i
Un solo elenents eemasto trovain : —: :“- : T .
Codice Contratto i Contratto { — —— —— ualizza Scarti/Stato Datz Elaborazione
RALN REGIONI £ AUT10C. (COML N&Z.) =
g ;'.'_3:’:::.?,_’":7;;.:
=] Mostra dati SIOPE it

Figura 17 — Il 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. Cliccando due volte sull’icona del file compresso appena scaricato si apre una
finestra per il suo scompattamento, che avverra cliccando sul pulsante “Unzip” in una cartella
denominata “kit excel 2021”. Per aprire il file occorre andare nella cartella “kit excel 20217 e cliccare
sullo stesso.

Per i kit del comparto Funzioni Locali la cartella 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 che inviano i dati per la prima volta, per indicare nelle apposite domande della Scheda
informativa 1A il codice SICO dei comuni che partecipano all’ente (per gli enti che hanno inviato
precedenti conti annuali tali informazioni sono recuperate automaticamente da SICO dalla precedente
rilevazione). Anche i comuni che hanno attive delle convenzioni utilizzeranno il suddetto file per
indicare il codice del comune capofila. I file “Lista istituzioni” non andra in alcun modo inviato a
SICO.

Utilizzando il kit excel ¢ possibile comunicare sino ad un massimo di 50 istituzioni che compongono

I’ente, mentre usando la modalita web non esistono vincoli.

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 senza necessita di un collegamento a internet. Per evitare problemi nel
successivo trasferimento dei dati in SICO, occorre prestare molta attenzione alla compilazione della
Scheda informativa 1 e della Scheda informativa 1A, ove prevista.

I campi contrassegnati con I’asterisco devono essete compilati obbligatoriamente. Per
facilitarne ulteriormente I’individuazione, 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 e/o sulla Scheda informativa

1A, potra comportare degli scarti nella successiva fase di acquisizione dei dati in SICO.
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Nella Scheda informativa 1 sono presenti altri campi “non obbligatori”. Nel caso siano compilati, le
informazioni saranno recepite da SICO al momento del trasferimento dei dati; in caso contrario
saranno mantenute le informazioni provenienti dalla precedente rilevazione, caricate automaticamente
dalla procedura. Nell’eventualita di un aggiornamento della sezione dei componenti del Collegio dei
Revisori o organo equivalente ¢ necessario indicare nel kit tutti i membri dell’intero organo, e non solo
quelli di nuova nomina.

Nella comunicazione degli indirizzi e-mail si raccomanda di utilizzare P'esatto formato che dovra
contenere il carattere “@” e il punto nell’indicazione del dominio (ad es. xxx(@zzz.it). Nella tabella 1

del kit excel, a differenza dell’acquisizione via web, 'utente dovra compilare anche la colonna del Totale

dei dipendenti al 31 dicembre dell’anno precedente, riportando i dati risultanti in SICO relativi alla

rilevazione precedente, senza modificarli. Queste informazioni hanno la sola finalita di permettere al kit

di effettuare il controllo previsto dalla squadratura 1.
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 comprese le
previste schede informative e la Tabella di riconciliazione, che saranno contraddistinte da un
rettangolo nero nel momento in cui verranno compilate; anche nel kit excel, per quest’ultima
tabella ¢ prevista la compilazione in automatico della colonna “Importo SICO”,
contestualmente all’inserimento di dati nelle tabelle di spesa 12, 13 e 14. La colonna “Importo
bilancio” andra compilata da quelle Istituzioni per le quali non verranno acquisiti i dati da
SIOPE, mentre la colonna “Note” andra valorizzata in tutti quei casi in cui occorrera dare
conto di differenze significative fra i dati presenti nelle altre colonne.

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 i controlli presenti
le rilevino.

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. Anche la semplice
operazione di “copia — incolla” va effettuata con riferimento alla sola opzione “incolla valori”, per
evitare la perdita dei formati impostati delle celle che potrebbe comportare lo scarto totale o parziale
del kit o Pl'alterazione dei valori durante la fase di acquisizione in SICO. In ogni caso si raccomanda
di controllare sulle maschere web l’esatta acquisizione dei valori inviati con il kit; gia il
semplice controllo dei totali delle tabelle puo essere sufficiente a scoprire differenze non volute

e che ¢ doveroso correggere.
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3° FASE: Trasferimento dei dati nel sistema SICO

Dopo aver effettuato nuovamente Iaccesso a SICO occorre tornare alla schermata rappresentata nella

tigura 17 e selezionare il link “Upload” relativo al contratto per il quale si sta inviando il kit. Comparira

una schermata in cui ¢ possibile, tramite il tasto “Sfoglia”, individuare il kit excel precedentemente

compilato in locale e premere il tasto “Invia” per effettuare il trasferimento del kit in SICO.

Conto Anrude | Any

Ti trovi m: Upload Kit Excel

tho: 0401 - REGIONI E AUT.LOC. (CCNLNAL.)

® Indietro l @ima |

c31e: {0401 REGIONI E AUT_LOC_(CCNL NAZ ).xls

Shgia

Figura 18 — La ricerca del kit excel da inviare

N

Si otterra il seguente messaggio: “1/ kit excel: “nome del file” ¢ stato inviato correttamente. 1. esito sara visibile

attraverso la funzione “Visualizza Scarti”.

La lavorazione del kit trasferito in SICO per P'acquisizione delle informazioni nelle corrispondenti

tabelle e schede informative e per il rilascio della certificazione avverra in base allo schema seguente:

Trasferimento del kit in
SICO effettuato entro:

Acquisizione dei
dati in SICO

Elaborazione degli
eventuali scarti

Certificazione (con pdf anomalie e
stampa intero modello)

Mattina

Stessa giornata

Stessa giornata

Giornata successiva

Pomeriggio (entro le 17:00)

Stessa giornata

Stessa giornata

Giornata successiva

Pomeriggio (dopo le 17:00)

Giornata successiva

Giornata successiva

Due giorni dopo

ATTENZIONE

el caso in cui I'Istituzione abbia la necessita di aggiornare un modello gia inviato (sia in modalita
Nel IIstitu bbia 1 ta di agg dell t dalit

it excel, sia tramite we otra effettuare un nuovo “upload”, anche nella stessa giornata, solo se i
kit 1, sia t t b) potra effett “upload”, anche nella st ta, sol; 1
precedente modello ¢ in fase di acquisizione attiva o rettifica attiva.

In caso contrario, la funzione sara disabilitata e comparira il seguente messaggio che indica la

modalita con cui procedere a seconda della casistica:

La funzione di upload non é disponibile:

esiste gia un modello in attesa di certificazione; verificare il giorno successivo

oppure

esiste gia un modello certificato per cui é necessario richiedere ['apertura della Rettifica.

Un apposito messaggio ricordera che la nuova operazione di caricamento dei dati presenti
nel kit cancellera tutti i dati gia inseriti. Occorre pertanto inviare il kit completo di tutte le
informazioni anche nel caso in cui sia necessaria la correzione di un solo dato.

La trasmissione dei dati con la modalita excel puo essere effettuata non oltre la data del
31.12 dell’anno di rilevazione.
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11 risultato dell’acquisizione dei dati, successivo all’'upload del kit, si pud conoscere attraverso il link
“Visualizzazione scarti” che evidenzia lesito dell’elaborazione 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. In alcuni casi, sebbene
vengano generati degli scarti, non ¢ necessario intraprendere alcuna azione, poiché la finalita dello
scarto ¢ quella di comunicare all’ente che alcuni dati non sono stati trasferiti in SICO in quanto acquisiti
automaticamente dalla rilevazione dell’anno precedente. Accanto all’icona dello scarto apparira anche la
data in cui lo stesso ¢ stato elaborato. SICO inviera automaticamente all’indirizzo e-mail dell’utente che
ha effettuato l'upload del kit, una mail contenente l'elenco degli eventuali scarti riscontrati dalla

procedura di caricamento dei dati.

Risultati della ricerca

Mess2go & Scerto w2 Eqcel travet suskrcabda i ol [Pricafrecedent=] |

Tipo Informazione Qualifica /Macrocateqgoria Errori Riscontrati

Codice Descrizione Azioni da
Errore Errore intraprendere

scanata

Figura 19 — La visualizzazione degli scarti / stato dell'acquisizione

Gli errori possono dar luogo al mancato trasferimento dei dati riguardanti:
e J’intera rilevazione
e le singole tabelle
e le singole categorie/qualifiche.
Alcuni degli ulteriori controlli effettuati dalla procedura di acquisizione del kit riguardano:
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 SI1A Convenzioni nel caso in cui nella Scheda informativa 1A sia stato
risposto affermativamente alla domanda relativa alle convenzioni con altri enti attive al 31.12;
e se nella scheda informativa 1A ¢ presente la risposta affermativa alla domanda “L’Ente gestisce
funzioni fondamentali in forma associata ai sensi dell’art. 14, comma 28 della legge 122/2010 ¢

s.m.i” ¢ obbligatoria la presenza della risposta “SI” alla domanda “L’ente ha attive al 31.12
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convenzioni con altri enti ai sensi dell’art. 30 del T.U.E.L., o di analoghe disposizioni delle
Regioni e Province Autonomer”;

e se nella scheda informativa 1A ¢ presente la risposta “SI” alla domanda n. 33 “L’ente ¢ titolare
(Capofila) della segretaria convenzionata al 31.12?” viene segnalata la mancata valorizzazione
nella tabella 3 della colonna “Personale dell’amministrazione/ Convenzioni” per le qualifiche
dei “Segretari”’, mentre se I'ente ha risposto “NO” viene segnalata la mancata valorizzazione
nella tabella 3 della colonna “Personale esterno/Convenzioni” per le qualifiche dei “Segretari”.

e per quegli enti per i quali non risultino disponibili informazioni da acquisire dal sistema
SIOPE, il controllo verifica la compilazione delle colonne “Dati di bilancio” e/o “Note” della
“Tabella di riconciliazione” nel caso in cui siano stati inseriti dati in almeno una delle tabelle di
spesa 12,13 o 14.

Seguire attentamente le istruzioni riportate sui singoli fogli del kit excel nella fase di compilazione ¢ utile
al fine di evitare eventuali scarti.

In caso di esito negativo dei controlli sopra esposti, il modello viene comunque acquisito ma resta nella
fase di “Acquisizione attiva” ed occorrera procedere allintegrazione dei dati trasmessi. Solo
procedendo all’eliminazione degli errori e concludendo la rilevazione in modalita web, viene avviato il
processo di certificazione e lattivazione automatica del controllo delle anomalie (squadrature e
incongruenze) che sara effettuato con batch notturno. Seguendo dette indicazioni ente avra definitiva
contezza delle eventuali squadrature presenti ovvero otterra la certificazione del modello. Se invece i
predetti controlli effettuati da SICO al momento del trasferimento dei dati 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.

Anomalie

A conclusione dell’acquisizione del modello di rilevazione, sia in modalita web sia con il kit excel o

tramite FTP, nel dare avvio al processo di certificazione, il sistema attiva automaticamente il controllo

delle anomalie che sara effettuato con batch notturno. L’Istituzione pud comunque richiedere questo

controllo, da prendere come riferimento per avere la situazione definitiva, 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 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. Per le incongruenze gia sanate
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dall’utente fornendo delle giustificazioni, nella griglia saranno presenti tre diversi simboli secondo le tre

casistiche:
e Gp per giustificazione presente non ancora accettata
e Ga per giustificazione accettata

e Gr per giustificazione accettata con riserva
In fondo alla griglia ¢ presente un’icona “PDIF” contenente un report di dettaglio con la data di
elaborazione, che esporra in modo puntuale le eventuali anomalie rilevate.
Per gli enti del comparto Sanita sottoposti anche ai controlli NSIS il report anomalie riportera
I'informazione “SI” o “NO” in caso di presenza/assenza di problematiche.
Ogni nuova richiesta anomalie annulla e rende indisponibile il precedente file Pdf fino al
giorno successivo in cui sara sostituito dal nuovo file. Se si ritiene utile mantenere il Pdf, occorre
salvarne una copia sul proprio pc prima di effettuare una nuova richiesta.
E possibile accedere allo stesso file anche tramite il menu “Anomalie” selezionando direttamente la
funzione “Visualizza Pdf anomalie”.
E disponibile uno specifico Tutorial che illustra il funzionamento della procedura di controllo
del modello e delle anomalie. Tale video ¢ accessibile da tutte le maschere web e
dal’homepage di SICO nel sito della RGS.
Le Anomalie individuate in automatico 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. La presenza di incongruenze

non sanate impedisce la validazione e approvazione del modello.

Squadrature

Tutte le squadrature devono essere rimosse affinché i dati possano essere certificati e validati.
La squadratura 6 presenta una particolare modalita di rimozione che ¢ descritta nel paragrafo
“Certificazione”.

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

annuale. Se I'esito dei sottoriportati controlli risulta negativo viene segnalata la squadratura.

SQ1 - Squadratura 1
Per ciascuna qualifica il totale dei presenti (uomini + donne) al 31.12 dell’anno di rilevazione,

comunicati nella tabella 1, deve coincidere con i presenti calcolati applicando il seguente algoritmo:
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Presenti al 31.12 dell'anno precedente (tabella 1 della rilevazione dell'anno precedente)
- cessati dell’anno di rilevazione (tabella 5)

+ assunti dell'anno di rilevazione (tabella 6)

+ “entrati nella qualifica” nel corso dell’'anno di rilevazione (tabella 4)

- “usciti dalla qualifica” nel corso dell’anno di rilevazione (tabella 4)

= totale dei presenti calcolati al 31.12 dell’anno di rilevazione

Il controllo non viene effettuato per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche tra la
rilevazione corrente e quella precedente e per le Istituzioni rilevate per la prima volta nell’anno
corrente. In tali casi ’eventuale squadratura segnalata dal controllo on-line andra ignorata;
dovra essere preso in considerazione esclusivamente il risultato definitivo demandato al

processo notturno di controllo (PDF delle anomalie).

SQ2 - Squadratura 2
Per ciascuna qualifica/genere, il numero dei presenti al 31.12 di tabella 1 deve cotrispondere a quelli
dichiarati nelle tabelle 7 (anzianita di servizio), 8 (eta anagrafica) e 9 (titoli di studio) trattandosi di

informazioni attinenti allo stesso personale.

SQ3 - Squadratura 3

Per le Istituzioni tenute all’invio della tabella 10 la procedura effettua un duplice controllo:
e verifica 'invio della tabella 10 nel caso in cui il totale dei presenti in servizio al 31.12 indicato
in tabella 1 sia maggiore di zero;

® per ciascuna qualifica/genere verifica che il totale delle unita inserite in tabella 10 sia uguale al

risultato del seguente algoritmo:

presenti al 31.12 (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 (ont) (tabella 3)
- Personale dell’ amministrazione fuori ruolo (out) (tabella 3)

- Personale dell'amministrazgione convenzioni (out) (tabella 3)

- Personale dell’ amministrazione in aspettativa (ont) (tabella 3)
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Per le Istituzioni non tenute all’invio della tabella 10:

® per ciascuna qualifica/genere verifica che il totale dei present in servizio al 31.12 indicato in
tabella 1 sia maggiore o uguale al risultato del seguente algoritmo:

Personale dell amministrazione comandati/ distaccati (out) (tabella 3)

+ Personale dell’amministrazione fuori ruolo (ont) (tabella 3)

+ Personale dell amministrazione convenzioni (out) (tabella 3)

+ Personale dell’ amministrazione in aspettativa (out) (tabella 3)

SQ4 - 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 dell’anno precedente (womini + donne comunicati nella tabella 1 della rilevazione dell’anno
precedente)

- cessati dell'anno di rilevazione (womini + donne tabella 5)
+ assunti dell'anno di rilevazione (nomini + donne tabella 6)
+ “entrati nella qualifica” dell’anno di rilevazione (tabella 4)

I1 controllo non verra effettuato per quelle qualifiche che abbiano subito modifiche tra la nuova
e la precedente rilevazione e per le nuove Istituzioni. In tali casi Peventuale squadratura
segnalata dal controllo on-line andra ignorata; dovra essere preso in considerazione

esclusivamente il risultato definitivo demandato al processo notturno di controllo.

SQ5 — Squadratura 5 (modificata)
11 sistema controlla che per ogni macrocategoria per la quale nella tabella 15 risulti indicata una voce di
utilizzo dei fondi ovvero una voce di costituzione, sia presente nella SICI la risposta alla domanda LEG

428 “Importo del limite 2016 riferito alla presente macrocategoria” per la stessa macrocategoria.

SQ6 — Squadratura 6 (modificata)

SICO verifica che il totale complessivo della costituzione dei fondi di tutte le macrocategorie della
tabella 15, detratto 'importo riportato nella voce della SICI LEG398 (risorse non soggette alla verifica
del limite 2016), sia inferiore al limite 2016 indicato nella voce della SICI LEGA428. La squadratura
viene rilevata dal sistema nel caso in cui il totale delle risorse soggette alla verifica sia maggiore del
limite 2016 per piu di 1.000€.

11 controllo si attiva su tutte le macrocategorie che hanno inviato dati nella tabella 15 o hanno indicato

importi in almeno una delle due voci della SICI. In caso di assenza della tabella 15 o della SICI per la
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stessa macrocategorie, SICO considera 0 nella somma della tabella 15 o nelle due voci indicate e
prosegue con il calcolo. I valore 0 sostituito ai fini del calcolo non viene salvato in base dati.

Questa squadratura, oltre alla modifica dei dati errati, ha una particolare modalita di risoluzione indicata
piu avanti nel paragrafo “Certificazione”. I calcoli effettuati da questa squadratura restano sempre

visibili nel tab “Limite 2016 CI”” presente nella seconda barra dei tab.

SQ7 - Squadratura 7
Solo per le Istituzioni appartenenti alle tipologie Comuni, Unioni di comuni, Province, Citta
metropolitane e Comunita Montane e per i contratti del comparto Funzioni locali a queste collegati il
sistema verifica:

o 1.invio della scheda informativa 1A

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

Pesclusione delle ultime tre riguardanti la formazione

o Unita di personale Dirigente della Polizia locale (S11.4) minore o uguale alla somma
delle unita indicate nelle qualifiche appartenenti alla categoria Dirigenti (tabella 1)
o Unita di personale appartenente alla Polizia locale categoria D (S11.4) minore o uguale
alla somma delle unita indicate nelle qualifiche appartenenti alla categoria D (tabella 1)
o Unita di personale appartenente alla Polizia locale categoria C (S11.4) minore o uguale
alla somma delle unita indicate nelle qualifiche appartenenti alla categoria C (tabella 1)
o Limio della scheda informativa 1A Convenzioni gualora siano state dichiarate
convenzioni nella SI1A con la risposta S1 alla domanda “1.ente ha attive al 31/ 12 convenzioni
con altri enti ai senst dell'art. 30 del T.U.E.L., o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province
Auntonome 2.
Gli enti che applicano il contratto Friuli Venezia Giulia, nel caso di invio del conto annuale in
modalita web, alle domande riferite al personale della Polizia municipale rispondono “0” (zero) poiché i
dati sono gia raccolti nella tabella 1 in corrispondenza delle previste qualifiche della Polizia municipale.

Per il medesimo motivo, nella scheda informativa 1 A del kit excel 1 campi sono resi non editabili per le

domande n. 26 e 27.

SQ8 — Squadratura 8
Solo per le Istituzioni al cui personale si applica il contratto della Sanita, della Ricerca, della Scuola, e
del’AFAM, SICO verifica, per ciascuna qualifica/profilo/genere delle macrocategorie interessate, che

in presenza di unita in servizio al 31.12 nella tabella 1 sia stata inviata la tabella 1E e che il numero
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totale delle unita corrisponda a quelle indicate nelle varie posizioni stipendiali o fasce retributive della
tabella 1E e viceversa.
LLe macrocategorie verificate sono:

e Sanita — “Personale non dirigente”

e Ricerca — “Ricercatori e tecnologi”

e Scuola — “Personale del comparto”

e AFAM — “Personale docente e personale tecnico amministrativo”

SQ9 - Squadratura 9 (modificata)
Per ciascuna macrocategoria di personale SICO verifica se, in presenza di valori nella sezione “Risorse
per il finanziamento del fondo” della tabella 15, sia stata fornita risposta nella scheda SICI ad almeno
una delle domande riferite alle date e viceversa:
> di certificazione della sola costituzione del fondo (GEN353)
> di certificazione congiunta della costituzione del fondo e della contrattazione (GEN355)
» di certificazione della costituzione del fondo/i specificamente riferita all’anno di
rilevazione (GEN196), laddove prevista
Il controllo viene attivato anche in presenza di una data impostata nella tabella SICI e in assenza

dell’invio della tabella 15.

SQ10 - Squadratura 10

Per le tipologie di istituzioni tenute all'invio della SI1A (Comuni, Province, Citta metropolitane, Unioni
di comuni, Comunita montane), la SQ10 verifica che in presenza di dati forniti in risposta alle
domande dedicate alla formazione (da n. 69 a n. 78), presenti nella scheda informativa 1A, siano

registrati i relativi giorni nella colonna “Formazione” della tabella 11, e viceversa.

Incongruenze

Le incongruenze devono essere rimosse o giustificate.
Anche per le incongruenze sono disponibili specifici Tutorial che illustrano il loro
funzionamento. Tali video sono accessibili dall’applicativo attraverso il link “Per saperne di pita”
presente all'interno della schermata relativa a ciascuna incongruenza e nel’homepage di SICO.

Il tab “Controlli SQ/IN”, presente nella “batra dei tab” permette di accedere al calcolo in tempo reale
delle squadrature e incongruenze. Nel modello del conto annuale che si trovi nella fase VA (validazione
attiva), VC (validazione conclusa), PA (approvazione attiva) o PC (approvazione conclusa), pertanto
w

non piu disponibile ad interventi da parte dell’istituzione, la visualizzazione di un asterisco nero * in
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corrispondenza del tab relativo all'incongruenza indichera che questa non ¢ presente nei dati. Passando
con il cursore sul tab apparira il messaggio: “Incongruenza non presente”. Viceversa, la presenza delle

incongruenze sara indicata dai tab di colorazione verde.
Di seguito la descrizione del calcolo di ciascuna incongruenza.

IN1 - Incongruenza 1
11 sistema controlla se, in presenza di dati nella Scheda informativa 1 relativi al numero dei contratti
co.co.co., degli incarichi e dei contratti per prestazioni professionali obbligatorie, sia valorizzata la
relativa voce di spesa nella tabella 14:
® s ¢ presente il dato relativo al numero dei contratti co.co.co. deve essere valorizzata la corvispondente voce di spesa
(cod. 1.108) nella tabella 14 e viceversay
® ¢ ¢ presente il dato relativo al numero degli incarichi libero professionale, di studio/ ricerca e consulenga deve
essere valorizzata la corvispondente voce di spesa (cod. 1.109) nella tabella 14 e viceversay
® s ¢ presente il dato relativo al numero dei contratti per prestazioni professionali consistenti nella resa di servigi o
adempimenti obbligatori per legge deve essere valorizzata la corrispondente voce di spesa (cod. 1.115) nella tabella

14 ¢ viceversa.

IN2 - 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 Pimporto unitario (IU) dello stipendio previsto dalle
norme o dai CCNL vigenti nel singolo comparto, 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 ¢ pati a +/- 2% (dell’importo unitatio).

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

IN3 - Incongruenza 3 (sostituita)

Dalla corrente rilevazione questa incongruenza effettua un controllo totalmente diverso rispetto alle
rilevazioni precedenti. Il controllo attuale verifica la contemporanea presenza e la congruita di alcune
spese per I'indennita di posizione della tabella 13, degli impieghi nella sezione delle P.O. della tabella
15 e delle P.O. dichiarate in servizio al 31.12 nella sezione “ORG” della SICI.

Per le qualifiche di una stessa macrocategoria nella tabella 13 vengono sommati gli importi delle
seguenti voci che sono relative allindennita di posizione nei diversi contratti / macrocategotie (A):

1207; 1507; 1305; S115; S616; S772; S806.
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Per confrontare questo importo con la tabella 15 e la SICI, tale somma viene divisa per 12 e
moltiplicata per 13, riproporzionandola su tredici mensilita (B = A / 12 * 13).
11 controllo dell'incongruenza diverra attivo solo se la somma cosi determinata supera i 10.000€ (B >
10.000).
Per la stessa macrocategoria, nel lato impieghi della tabella 15 si sommano gli importi imputati nelle
voci del fondo relative all'indennita di posizione (C), si calcolata la differenza in valore assoluto con il
valore B (D = |C - B|) e si determinata la petcentuale E = D / B. Se E ¢ maggiore o uguale del valore
soglia (F) varabile in funzione del contratto e della macrocategoria, si ha l'incongruenza (E 2 F —
IN3), mentre se E < I diventa rilevante il controllo della sezione “ORG” della SICI.
Vengono sommati i valori complessivi delle posizioni indicate nella sezione “ORG”:
G = (N. posizioni 1 * valore posizioni 1) +
(N. posizioni 2 * valore posizioni 2) +
(N. posizioni 3 * valore posizioni 3) + ...
Si calcola la differenza in valore assoluto tra tale somma e B (H = |G - B|) e la percentuale I =H / B.
Se I ¢ maggiore o uguale al valore soglia (F) si ha I'incongruenza (I 2 F — IN3).
In assenza di valori nella tabella 15 e/o nella SICI, ai soli fini dell’algoritmo, SICO sostituisce i valoti
mancanti con lo 0 e procede con il calcolo.
IN4 - Incongruenza 4
11 sistema verifica che il rapporto fra i contributi (voce cod. P055 della tabella 14) e le retribuzioni
lorde (RL) ed il rapporto tra IRAP (voce cod. PO61 della tabella 14) e retribuzioni lorde (RL) non
differiscano dalle misure vigenti in ciascun comparto nell’anno di rilevazione di una percentuale
consentita:
e per il rapporto contributi/RL: misure vigenti per ciascun contratto +/- 15% (delle misure
vigenti)
e peril rapporto IRAP/RL:
» 8,5% previsto dal d.lgs. 446/97, e successive modificazioni, per la generalita delle
Amministrazioni pubbliche +/- 10% (dell’8,5%).
» per le Istituzioni che dichiarano I'applicazione del'IRAP commerciale, tale rapporto
non deve essere superiore al 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 della tabella 14)

+ “Retribuzioni personale con contratto formazgione e lavoro” (cod. PO16 della tabella 14)

+ “Compensi al personale addetto ai lavori socialmente utili” (cod. PO65 della tabella 14)
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IN5 - Incongruenza 5
Il sistema verifica che per ciascuna qualifica valorizzata nella tabella 1 (personale a tempo
indeterminato) o nella tabella 4 (passaggi di qualifica) o nella tabella 5 (personale cessato) siano

indicate mensilita nella tabella 12 (oneri annui a carattere stipendiale) e viceversa.

ING - 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

tuolo/convenzione (in)” nella tabella 3.

IN7 - Incongruenza 7

I sistema verifica che per ciascuna qualifica per la quale sono valorizzati giorni di assenza nella
tabella 11 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.

IN8 - 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 varie” non siano superiori, al 20% del totale della

tabella 13 (indennita e compensi accessori) della stessa qualifica.

IN9 - Incongruenza 9 (modificata)

Per ciascuna macrocategoria di personale SICO verifica che ognuno degli importi riferiti alle voci “Altre
risorse non comprese fra le precedenti” codice FOOO, “Altre decurtazioni non comprese fra le
precedenti” codice FO1P e “Altri istituti non compresi fra i precedenti” codice U998 non sia supetiore
al 10% del totale del fondo al quale appartiene la voce (inteso come totale delle voci di finanziamento

del fondo per i codici “F000” e “FO1P” e totale degli utilizzi del fondo per il codice “U998”.

IN10 - Incongruenza 10
SICO verifica, per categoria e genere, che in presenza di anni uomo indicati in tabella 2 nella colonna
“Personale a tempo determinato”, sia comunicato nella tabella 2A il personale in servizio al 31.12 e

viceversa.
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IN11 - Incongruenza 11
Il sistema controlla che in presenza di dati nella tabella 2 (escluso il personale in telelavoro/smart
working nonché quello soggetto a turnazione e reperibilita), sia presente anche la relativa voce di spesa
nella tabella 14:
o se ¢ presente personale “a tempo determinato” nella tabella 2, deve essere valorigzata la corvispondente voce di
spesa (cod. PO15) nella tabella 14 e viceversay
® e ¢ presente personale in “formazione e lavoro” nella tabella 2, deve essere valorizzata la corvispondente voce di
spesa (cod. PO16) nella tabella 14 e viceversay
® se ¢ presente personale “ex: interinale” nella tabella 2, devono essere valorizzate nella tabella 14 le voci di spesa
relative al compenso per il lavoratore (cod. POG62) e alle somme corrisposte all'agenzia di somministragione (cod.
L.705) e viceversay inoltre, le somme corrisposte all'agenzia di somministrazione non possono superare il 30% di
quelle corrisposte al lavoratore;
o ¢ ¢ presente personale “1.SU/LPU” nella tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente spesa (cod.
POG65) nella tabella 14 e viceversa.

IN12 - Incongruenza 12
Il sistema controlla 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.gs. 151/2001 indicate in tabella 11 siano stati indicati i relativi beneficiari

nella scheda informativa 1 e viceversa.

IN13 - Incongruenza 13

SICO verifica se, in presenza di giornate di “assenza per malattie retribuite” indicate in tabella 11 sia
presente la risposta alla domanda della scheda informativa 1 “Indicare il totale delle somme trattenute
ai dipendenti nell’anno di rilevazione per le assenze per malattia in applicazione dell’art. 71 del d.L

n.112/2008 convertito dalla legge 133/2008” e viceversa.

IN14 - Incongruenza 14

SICO verifica che, per ciascuna qualifica con giorni di assenza valorizzati nella tabella 11, lo
scostamento (SC) tra i giorni di assenza totali, con esclusione di quelli relativi alla formazione e alle
assenze non retribuite, e 1 giorni lavorabili nell’anno di rilevazione non superi il valore percentuale

consentito (+5%). I giorni lavorabili sono calcolati (in eccedenza) con il seguente algoritmo:
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Sommatoria di

Mensilita /12 (tabella 12)

+ Personale esterno 260 giorni  (giorni
Totale
comandati/distaccati (in) (tabella 3) considerati
X = giorni
+ Personale esterno fuori ruolo (in) convenzionalmente
lavorabili
(tabella 3) lavorabili in un anno)

+ Personale esterno convenzioni (in)

(tabella 3)

IN15 - Incongruenza 15 (modificata)

SICO verifica, per ogni macrocategoria di personale, che il dato riportato in risposta alla domanda della
SICI LEG398 “Totale voci della tabella 15 della presente macrocategoria non rilevanti ai fini della
verifica del limite art 23, comma 2, d.lgs. 75/2017” cortisponda alla somma degli importi di determinate
voci della tabella 15 e della SICI con uno scostamento +/- 10%.

11 controllo si attiva se nella tabella 15, lato risorse, in una qualsiasi voce c¢’¢ almeno un valore maggiore

di zero.

IN16 - Incongruenza 16 (modificata)

SICO verifica, per ciascuna macrocategoria di personale, che la data di certificazione della sola
costituzione del fondo (GEN353), o la data di certificazione congiunta della costituzione del
fondo e della contrattazione integrativa (GEN355) o la data di certificazione della costituzione del
fondo/i specificamente riferita all’anno di rilevazione (GEN196) dichiarate nella scheda SICI siano

successive al primo gennaio dell’anno di rilevazione.

IN17 - Incongruenza 17
SICO verifica che:

e per tutte le qualifiche, appartenenti a categorie di personale per le quali non sia prevista la
valorizzazione della voce di spesa “R.LA.” cod. voce A031, non vengano effettivamente
indicati importi in tale voce di spesa della tabella 12;

e per tutte le qualifiche, appartenenti a categorie di personale per le quali non sia prevista la
valorizzazione della voce di spesa “Progressione per classi e scatti/fasce retributive” cod.

voce A032, non vengano effettivamente indicati importi in tale voce di spesa della tabella 12.
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Certificazione

Qualunque sia la modalita di invio dei dati scelta dall’Istituzione (web, kit excel, FTP) questi verranno
sottoposti al processo di controllo effettuato da SICO tramite un 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. Per le
Istituzioni del SSN con il processo di certificazione viene attivata anche la procedura di controllo NSIS

sulle tabelle di competenza del Ministero della Salute.

La situazione delle anomalie generata dal batch notturno ¢ quella che fa fede ai fini della
certificazione. Si raccomanda di visualizzare il file pdf delle anomalie (vedi § “Anomalie”) e di
rimuovere gli eventuali errori riscontrati.

La certificazione del modello del Conto annuale verra rilasciata solo se SICO non riscontrera
squadrature e, nel caso degli enti della Sanita, se non vengono evidenziate anomalie da NSIS. 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 la certificazione e con la data del suo conseguimento.
Tale stampa sara consultabile cliccando sul bollino di certificazione presente nelle schermate di ciascuna

tabella o utilizzando la specifica funzione del menu “Stampa intero modello - Visualizza stampe”.

=

L’Istituzione risulta certificata in data xx/yy/20zz

Nel caso in cui vengano rilevate squadrature /o anomalie da NSIS, 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. Le Istituzioni non certificate verranno considerate come parzialmente
inadempienti.

Una particolare situazione ¢ quella determinata dalla permanenza della squadratura 6 (contrattazione
integrativa - superamento del limite 2016) una volta che siano stati rimossi tutti 1 possibili errori di
imputazione. Ricordando che la finalita del Conto Annuale ¢ quella di rilevare quanto in atti presso
I’ Amministrazione, ¢ possibile che la situazione in essere sia quella di effettivo superamento del limite
indicato. In questa situazione, 'indispensabile salvaguardia della rispondenza fra i dati comunicati con
gli atti dell’amministrazione impedisce la certificazione del modello e le successive fasi di lavorazione. E
stato quindi necessario prevedere un percorso che permettesse di superare la squadratura 6 e consentire
la prosecuzione della lavorazione del modello.

Per ottenere la certificazione 'amministrazione deve presentare all’lOrgano di controllo il modello
completo del conto annuale ai fini della sottoscrizione (che in questo caso non contiene la certificazione
essendo ancora presente la sola squadratura 6), richiamando l'attenzione sulle evidenze quantitative

rappresentate nella squadratura, ed in particolare sulle schede SICI e sulle tabelle 15 che I’hanno
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generata. Il verbale di presa d’atto di queste evidenze da parte del’Organo di controllo consente
all’istituzione di spuntare I'apposita casella di controllo qui di seguito riportata che, a seguito della
segnalazione della squadratura 6, sara comparsa nella sezione di SICO destinata a recepire gli eventuali

Commenti del Collegio dei Revisori o dell’Organo equivalente.

[J La squadratura 6 — mancato rispetto del limite previsto dall’articolo 23, comma 2, del decreto
legislativo n. 75/2017 — ¢ stata sottoposta all’organo di controllo che ne ha preso atto in apposito

verbale

L’apposizione della spunta, unitamente all'indicazione della data di sottoscrizione della stampa
dell’intero modello da parte del Presidente del Collegio dei revisori o dell’Organo equivalente, consente
il superamento della squadratura 6 e la corretta certificazione del modello. L’operazione ¢ conclusa

cliccando sul tasto “Inserisci commento”

La presenza delle sole incongruenze non impedisce il rilascio della certificazione, ma queste
vanno ugualmente sanate per permettere al modello di procedere verso la fase di approvazione.
A fronte di incongruenze riscontrate durante il processo notturno di controllo SICO avvisera i referenti
dell’Istituzione inviando una apposita e-mail.

L’Istituzione potra:

e nel caso di dato errato, apportare le necessaric modifiche, previa apertura della fase di
rettifica del modello certificato 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”. La funzione riporta il numero dell'incongruenza e il dettaglio della
problematica riscontrata. 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 solo dal controllo on line. Prima di
inserire le giustificazioni ¢ quindi indispensabile effettuare la richiesta del controllo delle

anomalie (vedi § “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 a seguito di successive verifiche o per eliminare

eventuali incongruenze riscontrate dal sistema (per la sola giustificazione delle

incongruenze non € necessario richiedere ’apertura della 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. Per procedere alla cancellazione della tabella occorre
entrare nella stessa ed utilizzare 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 nello 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”; in tal modo si avviera nuovamente il processo di
rilascio della certificazione con la produzione del nuovo file pdf delle anomalie e della nuova stampa
dell’intero modello.

Per avere un aggiornamento del file pdf delle anomalie nel corso degli interventi di modifica
dei dati va effettuata una nuova “richiesta anomalie”, poiché non ¢ previsto un aggiornamento
automatico al momento del salvataggio delle singole tabelle modificate, ad eccezione di quello
che si attiva con la conclusione della rilevazione.

Per tutti i modelli in fase di “rettifica attiva”, al momento dell’accettazione dell’'ultima giustificazione
da parte dell’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
I'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 puo essere richiesta alle RTS/UCB anche per i modelli che si trovano in fase di
“approvazione attiva” per 1 quali lattivita di controllo passa agli uffici 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 un 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
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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.

Per gli enti appartenenti al contratto della Sanita delle Regioni in piano di rientro, tipologie U, PU
e J, la richiesta di apertura della rettifica per la modifica delle tabelle 12, 13 e 14 dei conti annuali degli
anni precedenti a quello di rilevazione, dovra seguire una specifica procedura, alla quale I’Istituzione
¢ tenuta ad attenersi (vedi § “Informazioni operative specifiche di comparto — Istituzioni appartenenti

al comparto Sanita”).

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
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 uno dei testi predefiniti 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.

Il testo ¢ modificabile o cancellabile fino a quando non verra accettato dalla RTS/UCB. Ogni modifica
aggiornera I'informazione “Data ultimo aggiornamento” presente nella schermata dal momento del
primo inserimento del testo.

Nel corso della procedura notturna di verifica, SICO inviera una e-mail agli Organi di controllo di I
livello competenti, informandoli della presenza di giustificazioni “in attesa di accettazione”.

La giustificazione sara valutata dalla RTS/UCB e, se ritenuta valida, verra accettata con l'inserimento di
un flag nell’apposita casella.

Per gli Organi di controllo di I livello, tenuti all’accettazione delle giustificazioni alle incongruenze
segnalate da SICO, ¢ possibile effettuare la “accettazione con riserva”. La RTS/UCB, in presenza di
dubbi di regolarita o di conformita dell’operato dell’ente alle norme utilizzera tale funzione solo dopo
aver verificato che non si sia trattato, da parte dell’istituzione, di un mero errore materiale o di
rilevazione. Accertato che le informazioni inserite e le motivazioni recate siano rispondenti alla
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situazione di fatto, le RTS/UCB accetteranno la giustificazione con riserva. Il sistema prospettera
automaticamente il campo “Commenti Organo di Controllo di I livello” nel quale sara inserita la
relativa osservazione, visualizzabile anche dall’Istituzione e riportata nel PDF delle anomalie sotto lo
stato della singola incongruenza.
Gli Uffici di controllo di II livello, per i comparti e le amministrazioni di competenza procederanno
all’analisi e all’approfondimento dei commenti, valutando le azioni da intraprendere.
Nella griglia del report sintetico delle anomalie SICO riportera le seguenti sigle:

e Gp per giustificazione presente non ancora accettata (in viola grassetto)

e Ga per glustificazione accettata (in nero grassetto)

e Gr per giustificazione accettata con riserva (in nero grassetto)

Quando tutte le giustificazioni saranno state rimosse O accettate, con o senza riserva, sara possibile la
conclusione della validazione da parte degli Uffici di controllo di I livello (RTS, UCB) con il
conseguente passaggio automatico del modello dalla fase di validazione conclusa a quella di
approvazione attiva. Con il controllo notturno attivato dalla conclusione della validazione SICO
aggiornera anche il pdf delle anomalie riportando il testo della giustificazione, la data di inserimento,
quella di accettazione da parte degli organi di controllo, lo stato e il commento degli stessi organi
nell’eventualita di accettazione con riserva.

Nel caso di un modello sul quale siano state riscontrate delle incongruenze, giustificate dall’Istituzione
ed accettate dall’Organo di controllo di I livello, che venga successivamente sottoposto ad una rettifica
a seguito della quale il controllo on-line delle anomalie non rilevi piu le incongruenze precedentemente
riscontrate, le giustificazioni fornite in precedenza e le relative accettazioni permangono fino al
controllo notturno attivato con la conclusione della rettifica. Solo il controllo notturno fornisce la
situazione aggiornata delle anomalie eliminando, nel caso esaminato, il testo delle
giustificazioni e le relative accettazioni.

Si ricorda che la procedura non prende in considerazione le giustificazioni inserite nella
sezione “Note e chiarimenti alla rilevazione” della Scheda informativa 1 o in altri campi note.
Tali spazi sono da utilizzare esclusivamente per fornire le precisazioni necessarie ad una
migliore lettura dei dati.

La funzione “Giustificazioni” permette all’Istituzione anche di conoscerne lo stato di lavorazione. Per

ogni incongruenza rilevata sotto la dicitura “Giustificazioni” SICO fornira le seguenti informazioni:
e non presente (evidenziato in rosso);
e in attesa di accettazione;
® accettata;

® accettata con riserva.
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Nel caso in cui I'Ufficio di controllo di I livello non ritenga valida o esaustiva la giustificazione in

quanto I'incongruenza ¢ generata da errata interpretazione delle istruzioni e I'Istituzione non intenda
modificare il dato oggetto dell'incongruenza, 'ente deve procedere alla “forzatura” del modello. Per
procedere in tal senso occorre cliccare sullo specifico tasto 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 Uftici di controllo di I livello e sara compito degli Uffici di controllo di II livello analizzare il

modello forzato.

LISTA DELLE GIUSTIFICAZIONI PREDEFINITE ALI’APERTURA DELLA RILEVAZIONE

INCONGRUENZA CODICE
e TABELLE GIUSTIFICAZIONE DESCRIZIONE GIUSTIFICAZIONE
INTERESSATE
1 12 spesa sostenuta r'm':ll’anno successivo per
(scheda informativa 1 incarichi/contratt conferiti a fine anno .
¢ tabella 14) 33 spesa  sostenuta  nell’anno  di  rilevazione  per
incarichi/contratti conclusi negli anni precedentd
2 2 pagamento degli arretrati per I'anno corrente relativi a
(Tabella 12) passaggi di qualifica/posizione economica/profilo
41 compensi non assoggettabili al contributo inadel
42 contributi inail effettuati a titolo di acconto o saldo
43 compensi non assoggettabili ai normali contributi
4 44 irap sostenuta da altri enti
(tabella 14) 46 compensi non assoggettabili ad irap (disabili, formazione
lavoro, etc ...)
47 accantonamento fondo per tfr in sostituzione di
versamento contributi
51 assenza della spesa per cessazione avvenuta all’inizio
dell’anno di rilevazione
5 assenza della spesa per passaggio di qualifica avvenuto
all’inizio dell’anno di rilevazione
53 assenza della spesa per personale in aspettativa senza
5 assegni
(tabelle 1 —4 -5 — mensilita riferite a personale esterno all’amm.ne in
12) 55 posizione di “comando-distacco / fuori ruolo /
convenzione (in)” di tabella 3
56 assenza della spesa per passaggio di qualifica avvenuto alla
fine dell’anno di rilevazione
39 assenza della spesa per passaggio di tutto il personale a
seguito di fusione/incorporazione
2 spesa in tab.13 per segretatio in convenzione / scavalco
6 per ente non titolare
(tabelle 3 — 12— 13) 91 personale in congedo retribuito ai sensi dell’art.42 ¢.5 del
d.lgs.151/2001
7 comando/distacco avvenuto alla fine dell’anno (personale
in). Nessuna assenza effettuata
passaggio di qualifica avvenuto alla fine dell’anno.
7 72 Assenze non presenti in quanto attribuite alla qualifica di
(tabelle 1 =3 -4 -5 partenza
—11) passaggio di qualifica avvenuto allinizio dell’anno.
73 Assenze non presenti in quanto attribuite alla qualifica di
destinazione
74 assenze non presentl per cessazione avvenuta all’inizio
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INCONGRUENZA CODICE
e TABELLE GIUSTIFICAZIONE DESCRIZIONE GIUSTIFICAZIONE
INTERESSATE
dell’anno
75 personale assunto alla fine dell’anno. Nessuna assenza
effettuata
78 dipendente in comando/distacco pet tutto 'anno presso
altro ente
personale in convenzione esterno - compresi i segretari -
92 le cui assenze sono rilevate dall’ente capofila o titolare del
rapporto di lavoro
3 93 trattasi di assegno alimentare corrisposto a personale
sospeso dal servizio
10 90 gli anni persona indicati in tabella 2 sono riferiti al
(tabelle 2 e 2A) personale non piu in servizio alla fine dell’anno
11 34 attivita lavorativa dei Isu/Ipu limitata a 20 ore settimanali
(tabella 2 e 14) senza retribuzioni aggiuntive a carico dell’ente
12 . o .
. . il personale non ha usufruito di permessi legee 104/92 o
(sche(ii;rgi?lzrriz)itwa ! 87 ars 42, comma 5 del d.lgs. 151/ 2(}))01 %
13 85 le trattenute saranno effettuate nell’anno successivo
(scheda informativa 1 trattasi di assenze per malattia per le quali non ¢ prevista
¢ tabella 11) 86 la trattenuta (ricovero ospedaliero, terapie salvavita,
infortunio sul lavoro)
14 g2 assenze relative al personale in congedo retribuito ai sensi
(tabella 3 - 11 - 12) dell’art. 42, comma 5 del d.Igs. 151/2001

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 — il giorno successivo alla richiesta — delle
stampe in pdf ed in excel di tutte le tabelle inviate. In caso di ripetute richieste, il processo cancellera la
stampa precedente, per cui pud essere utile salvarne una copia sul proprio pc. Si ricorda che
Poperazione di conclusione della rilevazione da parte dell’Istituzione attivera in automatico la richiesta
della stampa dell’intero modello (vedi § “Certificazione”).

L’Istituzione ¢ tenuta a presentare la stampa dell’intero modello, sottoscritta dal Responsabile del
procedimento amministrativo, al Collegio dei Revisori o organo equivalente che, per il tramite
dell’'utente, ha la possibilita di far inserire le proprie valutazioni ed osservazioni in merito ai dati
esaminati nella sezione denominata “Organo di controllo interno”, presente nella tabella
“Commenti”. In essa ¢ previsto anche un campo data in cui l'utente deve riportare la data di
sottoscrizione del modello da parte del Presidente dell’organo la cui indicazione ha il valore di
tracciare all'interno dell’applicativo SICO che la stampa dell'intero modello ¢ stata sottoposta ai
Revisori ed ¢ stata sottoscritta. Nel solo caso di presenza della squadratura 6, ¢ necessaria la
dichiarazione di presa d’atto dell’Organo di controllo dell’esistenza di detta squadratura, che
viene fornita spuntando ’apposita casella presente nella tabella e permette di ottenere la

certificazione del modello (vedi § “Certificazione”).
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La suddetta sezione ¢ riportata nella stampa pdf dell'intero modello che, una volta sottoscritta anche dal
Presidente del collegio dei Revisori (o organo equivalente) dovra essere conservata quale
documentazione ufficiale dell’avvenuto invio e certificazione dei dati del Conto annuale. Per evitare una
ristampa dell’intero modello successivamente alla trasmissione in SICO delle osservazioni dei Revisori,
della data di sottoscrizione e dell’eventuale presa d’atto del superamento di cui all’art. 23, comma 2,
ddgs. n. 75/2017, ¢ sufficiente inserire nella stampa cartacea gia prodotta solo la pagina contenente le
ulteriori informazioni. Nel caso in cui il Collegio si sia insediato successivamente alla
compilazione del conto annuale, il Presidente in carica ¢ tenuto comunque alla sua
sottoscrizione.

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).

I Collegio dei Revisori o organo equivalente vigila sul corretto adempimento dell’obbligo di
pubblicazione del modello del conto annuale certificato, ai sensi degli artt. 16 e 17 del d.Igs. n.33/2013 e
dell’art. 40 bis del d.lgs. 165/2001, relativamente alle tabelle 15 e alla scheda SICI, con la restante
documentazione in materia di contrattazione integrativa.

Il frontespizio della stampa dell'intero modello evidenzia, oltre alla data dell’avvenuta certificazione
anche le informazioni relative alle “tabelle tenute all’invio” (previste nel modello relativo a 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.

La stampa ¢ integrata da una pagina contenente informazioni riepilogative relative alla presenza delle
anomalie. Qualora presenti, sara cura dell’'utente allegare alla stessa il “PDF delle anomalie” che riporta
il dettaglio di quelle riscontrate da SICO e I'eventuale testo delle giustificazioni alle incongruenze con il
relativo stato (in attesa di accettazione/accettate/accettate con riserva). In merito alle giustificazioni si
evidenzia che, nel caso di inserimento delle stesse in tempi successivi a quello della certificazione, per
avere la situazione aggiornata deve essere richiesta dall’Istituzione una nuova stampa
dell’intero modello. Si ricorda che I'inserimento delle giustificazioni non necessita dell’apertura della
rettifica.

Ad eccezione del caso in cui nel modello sia presente la squadratura 0, la cui gestione ¢ descritta nel
paragrafo “Certificazione”, la stampa da sottoporre al Collegio dei Revisori o organo equivalente, ¢
quella completa del bollino di certificazione e dell’elenco delle eventuali incongruenze riscontrate e

relative giustificazioni_riportate nel file PDF delle anomalie che comprendera anche 1 commenti degli

Organi di controllo di I livello nel caso in cui abbiano proceduto all’accettazione con riserva della

giustificazione.
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Riepilogo triennale

ILa stampa dell'intero modello ¢ comprensiva delle seguenti tabelle del riepilogo triennale che

contengono dati riassuntivi di quanto inviato dall’Istituzione ed alcuni valori medi annui procapite

calcolati da SICO sulla scorta delle informazioni di organico e di spesa trasmesse nell’ultimo triennio

di rilevazione:

“Tempo indeterminato’: per ciascuna categoria di personale questa tabella riporta il numero dei
presenti al 31.12 rilevati nella tabella 1, il numero di mensilita indicate in tabella 12 divise per 12,
le spese per retribuzioni lordo dipendente indicate nelle tabelle 12 e 13, evidenziando tra queste
quelle per arretrati relativi agli anni precedenti. Alle suddette spese vengono sommati gli altri
oneti che concorrono a determinare il costo del lavoro inseriti nella tabella 14;

“Spese medie pro-capite”: per ciascuna categoria di personale la tabella riporta i valori medi
annui pro-capite di spesa per competenze fisse e accessorie, con esclusione delle spese per
arretrati anni precedenti erogati a qualsiasi titolo, 1 cui dati medi sono rappresentati in colonne
distinte. Il valore medio ¢ calcolato dividendo il totale delle spese presenti nelle tabelle 12 e 13
pet le unita di riferimento determinate dalle mensilita/12;

“Gilorni medi di assenza™ per ciascuna categoria di personale la tabella riporta i giorni medi
annui di assenza distinti per ferie, malattia retribuita ed altre assenze, con esclusione di quelle per
formazione. Il valore medio ¢ calcolato dividendo il totale delle assenze per le unita di
riferimento, determinate dal personale presente al 31.12 della tabella 1 - personale
comandato/distaccato, fuoti ruolo, in convenzione e in aspettativa dell’amministrazione +

petrsonale comandato/distaccato, fuoti ruolo ed in convenzione esterno della tabella 3;

“Personale flessibile”: la tabella riporta le unita di personale con rapporto di lavoro flessibile
indicate in tabella 2 ed i co.co.co, gli incarichi di studio ricerca e consulenza, i contratti per
prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi obbligatori, rilevati nella scheda
informativa 1 e le relative spese indicate nella tabella 14, determinando il valore medio annuo
pro-capite. Dalla corrente rilevazione la tabella riporta anche il numero delle unita di personale
con contratto a tempo determinato rilevato nella tabella 2A.

“Contrattazione integrativa”: questa nuova tabella dei riepiloghi triennali presenta, per gli ultimi
tre anni la somma degli importi della tabella 15 distinta per macrocategoria, fondo, utilizzo e

finanziamento

L’analisi del dato in serie storica permette di individuare immediatamente gli scostamenti piu

significativi che necessitano quindi di un’attenta verifica, al fine di procedere ad una eventuale

modifica delle informazioni, o di fornire una motivazione utile alla lettura dei dati attraverso il

campo “Note e suggerimenti alla rilevazione” presente nella Scheda informativa 1.

L’informazione delle mensilita/12 nella tabella di riepilogo “Tempo indeterminato” permette
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un immediato confronto con le unita presenti al 31.12 utile ad individuare possibili
disallineamenti non giustificabili dalle movimentazioni del personale registrate nelle tabelle 4,
5 e 6, dovuti a possibili errori di comunicazione dei dati.

Le tabelle del “Riepilogo triennale” sono accessibili dall’apposito tab presente nella Scheda informativa

1 ed ¢ possibile richiederne in blocco 'esportazione in pdf.

Stato d'invio

La funzione ¢ attivabile tramite il menu “Stato d’invio” e fornisce in tempo reale informazioni relative

a:

I’elenco delle tabelle “tenute all’invio” previste per il contratto;

e le tabelle dichiarate (¥') e non ( X,

e le tabelle inviate (¥") e non ( x);

e la fase in cui si trova il modello;

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 la modalita che ha generato ciascuna fase/stato (Ftp, on-line).
E possibile stampare in formato pdf le informazioni prospettate a video.
Attraverso la griglia “Rilevazioni anni precedenti” presente nella sezione “Informazioni generali conto
annuale” delle maschere di acquisizione di ciascuna tabella, SICO rende immediatamente visibili le
informazioni inerenti lo stato/fase dei modelli trasmessi dall’Istituzione nelle ultime cinque tilevazioni.

11 caso di inadempienza per una o piu rilevazioni sara rappresentato con un NO.

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 ai seguenti indirizzi di posta
elettronica:

e Utenti associati all’Istituzione

e Responsabile del Procedimento indicato nella SI1

e Referente da contattare indicato nella SI1
La casella di posta elettronica che invia le segnalazioni ¢ automatica e non gestisce mail in
ingresso. Cliccando sul tasto “Cerca segnalazioni” posto in basso a sinistra, I'Istituzione potra avere
informazioni, per ciascuna segnalazione ad essa inviata, del relativo codice, della data d’invio,
delloggetto e potra visualizzarne i contenuto cliccando sull’apposito simbolo della lente

d’ingrandimento. Se non sono presenti segnalazioni sara prospettato all’utente un apposito messaggio.
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Informazioni operative specifiche di comparto

Istituzioni appartenenti al comparto Sanita

Le Aziende Sanitarie, le Aziende Ospedaliere, le Aziende Ospedaliere-Universitarie e gli Istituti di
Ricovero e Cura a Carattere Scientifico (IRCCS) delle regioni LLombardia e Piemonte inviano 1 dati del
conto annuale ai competenti uffici regionali entro la scadenza prevista. Tali uffici regionali provvedono
al loro trasferimento in SICO tramite protocollo FTP nei successivi venti giorni.
Come per gli scorsi anni gli enti della Sanita con articolazioni interne, effettueranno la rilevazione sulle
strutture di ricovero, sui dipartimenti di salute mentale e sui servizi dipendenze attraverso l'utilizzo delle
Unita Organizzative (UO) definite convenzionalmente “figlie”.
L’invio dei dati puo essere effettuato da ciascuna UO o dall’Istituzione “padre” che ¢ abilitata ad
operare anche sui modelli delle “figlie”. Essendo le utenze strettamente personali ¢ assolutamente
indispensabile che ognuno operi con la propria (vedi § “L’accesso a SICO”). Ad esempio,
I'utente abilitato ad operare sul modello padre di una ASL al cui interno sono presenti cinque strutture
di ricovero, due dipartimenti di salute mentale e un servizio dipendenze ¢ in grado di operare anche su
tutti i “modelli figli”. Per le UO figlie che intendono inserire per la prima volta i dati per proptio conto,
anziché attraverso il padre, I'utente demandato dovra effettuare la richiesta dell’utenza personale con
il previsto modulo di richiesta utenza, da inviare all’indirizzo di posta utenze.sico@mef.gov.it.
L’anagrafe delle strutture “figlie” viene aggiornata ad ogni rilevazione sulla scorta delle informazioni
fornite dal Ministero della Salute.
I modello del conto annuale di ciascuna delle Istituzioni (modello padre) conterra tutte le tabelle
previste ad eccezione delle tabelle 1C, 1D e 1SD. I modelli delle UO (modelli figli) sono invece
composti esclusivamente da una scheda informativa 1, e dalle tabelle 1A, 1B, 1C e 1F per le strutture di
ricovero, dalla sola tabella 1D per i dipartimenti di salute mentale e dalla sola 1SD per i servizi
dipendenze. Nella compilazione dei modelli ciascuna Istituzione avra cura di inviare prima tutti i
“modelli figli” e per ultimo il “modello padre”.
11 “modello padre” ¢ sottoposto ad un duplice controllo: uno da parte del sistema NSIS sulle tabelle di
competenza del Ministero della Salute, ed un controllo SICO sulle altre tabelle. I controlli vengono
attivati attraverso la conclusione della rilevazione ¢ anche con la funzione di richiesta delle
anomalie.
Durante il batch notturno SICO effettuera una chiamata al sistema NSIS che verifichera:

e che siano gia stati inviati i modelli contenenti i dati di tutte le strutture di ricovero, dei

dipartimenti di salute mentale e dei servizi dipendenze facenti capo all’Istituzione;
e che i dati dei “modelli figli”, laddove previsto, siano coerenti con quanto inserito come

“Presenti al 31.12” della tabella 1 del “modello padre”.
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Nell’ambito della medesima chiamata, una volta effettuato il controllo, NSIS inviera la risposta a SICO.
Se 1l controllo ¢ stato attivato dal concludi rilevazione ed ha avuto esito positivo e se i controlli SICO
non avranno evidenziato delle squadrature, verra rilasciata la certificazione del modello. In caso
contrario la certificazione non verra rilasciata e, attraverso 'esame del pdf delle anomalie, verranno
fornite sia da NSIS che da SICO le indicazioni che permetteranno di individuare gli errori riscontrati sui
quali I'istituzione dovra apportare i dovuti correttivi.

Nella scheda informativa 1 saranno presenti due link che permetteranno all’Istituzione di accedere
direttamente al risultato dei controlli NSIS nel caso di esito negativo e al pdf delle anomalie. Entrambi
riporteranno l'ultima data di elaborazione dei controlli; sara anche prospettata una griglia riepilogativa di

tutte le problematiche riscontrate.
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Figura 20 - Link controlli NSIS e SICO

Per la rilevazione del personale delle strutture sanitarie private, la cui acquisizione dei dati ¢ passata
negli scorsi anni da NSIS a SICO, le istruzioni per la compilazione del modello di rilevazione,
composto dalle tabelle 1A bis, 1C bis, 1D bis e 1F bis, sono contenute piu avanti nella sezione
“Strutture sanitarie private” del capitolo relativo alle istruzioni specifiche del comparto Sanita.
Per chiarimenti sui problemi segnalati nel controllo delle tabelle 1A, 1B, 1C, 1D, 1F, 1G e 1SD, nonché
per le tabelle previste per la sanita privata 1A bis, 1C bis, 1D bis e 1F bis occorre contattare il Service
Desk del Ministero della Salute attraverso 1 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 lindirizzo di posta elettronica servicedesk.salute(@smi-cons.it

Si richiama lattenzione sul fatto che il kit excel non ¢ stato predisposto in versioni differenti per il
“modello padre” e per le tre tipologie di “modelli figli” (strutture di ricovero, dipartimenti di salute
mentale e servizi dipendenze). II kit excel per il comparto Sanita conterra dunque al suo interno tutte le
tabelle e sara quindi I'utente a dover compilare le sole tabelle di interesse della struttura che intende
rilevare.

Per enti della Sanita delle Regioni in piano di rientro, tipologie U, PU e ], nel solo caso in cui

sia necessario apportare delle variazioni nelle tabelle 12, 13 e 14, dei conti annuali precedenti
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alPanno in corso di rilevazione, la richiesta di apertura rettifica dovra essere presentata dai
medesimi enti direttamente all’l.G.O.P. - Ufficio XIII agli indirizzi di posta elettronica:
claudia.tumini@mef.gov.it e, per conoscenza, all’Ufficio III: giovanni.crescenzi@mef.gov.it e
cesira.massari@mef.gov.it, oltre che ai referenti della RTS di competenza e ai funzionari addetti della
Regione di appartenenza.

Le richieste di apertura rettifica dovranno essere corredate da una dettagliata relazione contenente
I'indicazione degli importi e delle ragioni delle rettifiche che si intendono apportare, nonché dalla
preventiva certificazione rilasciata dai rispettivi Collegi sindacali attestante la correttezza dei

nuovi dati da inserire in SICO.

2.6 - Funzioni a disposizione degli Uffici di controllo

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. Per tale attivita gli organi di controllo potranno avvalersi
dell’ausilio del manuale di validazione che, come di consueto, sara elaborato nel corso della rilevazione
dall’ufficio III del’IGOP.

Relativamente alle incongruenze giustificate dall’Istituzione ¢ possibile effettuare la “accettazione” o la
“accettazione con riserva” della giustificazione, operazioni per le quali SICO registrera la data in cui
vengono eseguite. La RTS/UCB utilizzera quest’ultima funzione in presenza di dubbi di regolarita
sulloperato dell’ente, verificato che non vi sia stato un mero errore materiale o di rilevazione dei dati e
accertato che le informazioni inserite e le motivazioni recate siano corrispondenti alla situazione di
fatto.

Selezionando “accettazione con riserva”, verra prospettato automaticamente dal sistema il campo della
tabella “Commenti” dedicato all’lOrgano di controllo di I livello, da compilare obbligatoriamente
inserendo le osservazioni eccepite, che saranno riportate nel pdf delle anomalie sotto lo stato della
singola incongruenza.

I’accettazione con riserva potra essere rimossa con la medesima modalita di quella ordinaria attraverso
I'apposito pulsante “Rimuovi accettazione”; contestualmente SICO prospettera il commento inserito,
che 'organo di controllo potra cancellare. La RTS/UCB, se lo riterra opportuno, potra successivamente
procedere con I'accettazione ordinaria. Nel caso in cui s’intenda solo modificare il testo, sara sufficiente
accedere alla tabella “Commenti” ed effettuare 'integrazione. Questa vatiazione sara recepita da SICO

nel pdf delle anomalie a seguito di una nuova richiesta.
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Attraverso il Report sintetico delle anomalie sara possibile visualizzare la griglia con le sigle indicative

delle situazioni riscontrate da SICO per ciascuna squadratura e incongruenza (vedi § “Anomalie”).
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Figura 21 — Report sintetico delle anomalie (particolare)

Con la funzione “Anomalie - quadro complessivo anomalie”

si ottiene una visualizzazione delle

anomalie riscontrate dal batch notturno di controllo, completa di tutte le informazioni ad esse correlate.
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Figura 22 — Quadro anomalie

Partendo dalla situazione generale relativa a tutti gli enti di competenza rappresentata nel prospetto si

puo accedere a due file excel, che presentano un foglio di lavoro per ciascuna Squadratura o

Incongruenza. Ogni foglio contiene 'elenco dei modelli interessati dalla Squadratura/ Incongruenza, lo

stato in cui risultano in SICO (risolta, presente) nonché quello delle giustificazioni nel caso di

incongruenze (con giustificazione non presente, non ancora accettata, accettata, accettata con riserva).
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Cedie  Desoisione
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Figura 23 — Esempio di un foglio con I'elenco degli enti con squadrature
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Figura 24 — Esempio di un foglio con I'elenco degli enti con incongruenze

Le attivita degli Uffici di controllo finalizzate alla validazione dei dati inviati da ciascuna Istituzione,

possono sintetizzarsi come segue:
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sollecitare le Istituzioni inadempienti;

verificare la presenza di scarti totali (per le istituzioni totalmente inadempienti) o parziali per le
Istituzioni che inviano i dati con il kit excel,;

sollecitare le Istituzioni parzialmente inadempienti all'invio delle tabelle non ancora trasmesse;
sollecitare le Istituzioni alla definizione delle squadrature ai fini del rilascio della certificazione
(in mancanza della quale 'Istituzione si trova in una situazione di inadempienza parziale);
verificare la presenza di incongruenze segnalate da SICO e sollecitare le Istituzioni a provvedere
alla rettifica dei dati o ad inserire il testo della giustificazione;

esaminare la validita della giustificazione inserita dall’Istituzione e, se ritenuta congruente,
apporre il flag di accettazione o accettazione con riserva, nell’eventualita s’intendano formulare
delle osservazioni da inserire secondo la modalita sopra prospettata. Qualora la giustificazione
non possa essere accettata in quanto 'incongruenza ¢ generata da errata interpretazione delle
istruzioni, invitare I'Istituzione alla modifica del dato o, in caso di diniego, alla forzatura del
modello. Per agevolare I'attivita degli Organi di controllo di I livello, SICO inviera una e-mail
informandoli della presenza di giustificazioni “in attesa di accettazione”;

verificare la presenza di ulteriori irregolarita esaminando le cinque tabelle del “Riepilogo
triennale” accessibili con lo specifico tab presente nella Scheda informativa 1 e disponibile
anche nella “Stampa intero modello”;

verificare la presenza di andamenti anomali attraverso la reportistica di controllo consultabile

sul Portale Data Warehouse della Ragioneria generale dello Stato.
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CAPITOLO 2 - INFORMAZIONI OPERATIVE

Particolare attenzione va posta nell’esaminare le informazioni inviate dalle Istituzioni che comunicano i
dati nella colonna “Bilancio” della “Tabella di riconciliazione”. Tale tabella rappresenta un effettivo
riscontro delle spese per il personale comunicate in SICO con i dati di bilancio che le singole
amministrazioni hanno inserito, motivando nella colonna “note” il processo di riconciliazione seguito
(vedi § “Tabelle di rilevazione — Tabella di riconciliazione conto annuale/bilancio/SIOPE”).

Per tutte le Istituzioni i cui dati sono stati estratti dal sistema SIOPE, vanno esaminate le note
contenenti le motivazioni addotte dagli Enti in caso di significativi scostamenti tra le spese indicate nel

conto annuale e le spese registrate da SIOPE con le stesse finalita.

ATTENZIONE: per la richiesta di apertura della rettifica degli enti appartenenti alla Sanita, vedere
quanto specificato nel § “Informazioni operative specifiche di comparto — Istituzioni appartenenti al

comparto Sanita”.

ATTIVITA FUNZIONI SICO
E OPZIONI ATTIVABILI
Individuare le Istituzioni tenute Stato d’invio — Quadro complessivo: Tenute all’invio
all’invio dei dati Stato d’invio — Tipologia/contratto: Tenute all'invio
Stato d’invio — Quadro complessivo:
Individuare le Istituzioni/U.O. Totalmente inadempienti / Patzialmente inadempienti
totalmente o parzialmente Stato d’invio — Tipologia/contratto:
inadempienti Totalmente inadempienti / Patzialmente inadempienti
Modalita excel: Visualizza scarti
Individuare le Istituzioni/U.O. Stato d’invio — Quadro complessivo: Istituzioni certificate
certificate Stato d’invio — Tipologia/contratto: Certificati

Verificare la presenza di eventuali
errori nei conti annuali certificati sia
per incongruenze calcolate da SICO, |[Anomalie: Visualizza teport anomalie / Visualizza pdf]

sia per anomalie riscontrate nei anomalie / Quadro complessivo anomalie
controlli di merito Conto annuale: Gestione Istituzione
Visualizzazione delle incongruenze

calcolate da SICO

Analisi delle giustificazioni alle Giustificazioni - Gestione giustificazioni
incongruenze calcolate da SICO Conto annuale: Gestione Istituzione

Riepilogo triennale: Tempo indeterminato / Spese medie pro-
capite / Giorni medi assenza / Personale flessibile /|
Contrattazione integrativa

Tabella di riconciliazione

Stampa intero modello

Report Conoscitivi  (accessibile  tramite la url:
http:/ /portaledwrgs.mef.gov.it):

Controlli di merito 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

\Apertura della fase di rettifica Rettifiche: Apertura Rettifiche
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5 FUNZIONI SICO
ATTIVITA E OPZIONI ATTIVABILI
Invio delle segnalazioni Segnalazioni: Inserisci segnalazione
Chiusura della fase di validazione Validazione: Validazione puntuale / Validazione massiva

Si ricorda quanto segue:

“Segnalazioni™: ¢ possibile effettuare la ricerca di tutte le segnalazioni di propria competenza
valorizzando solo 1 campi anno e contratto.

“Stato di Invio - quadro complessivo™ nei file esportabili in excel sono presenti le
informazioni riguardanti 'ultima fase/stato in cui si trova il modello, la data di certificazione e la
data di elaborazione di eventuali scarti.

“Stato di Invio — tipologia contratto”: ¢ prevista 'esportazione dello specchietto riepilogativo
dello stato d'invio che riporta per ciascun contratto il numero degli enti tenuti, totalmente o
parzialmente inadempienti, quelli certificati e quelli forzati.

“Visualizza scarti”: ¢ possibile visualizzare gli scarti con la data di elaborazione in ordine

crescente o decrescente.

Il tasto presente nella Scheda informativa 1 “Gestione Istituzione” permette I'accesso a molteplici

funzionalita:

accedere mediante un’unica maschera alle funzioni Stampa intero modello, Giustificazioni,
Stato d’invio puntuale, Report anomalie, Visualizza scarti excel che potranno anche essere

esportati;

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”);

accedere alle funzioni “Segnalazioni” e “Commenti”.

Gli organi di controllo di I livello potranno utilizzare la specifica sezione della scheda “Commenti” per

inserire tutte le informazioni ritenute utili all’attivita degli Organi di controllo di II livello ai quali ¢

demandata approvazione del modello.
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Figura 25 — La tabella per i commenti degli Organi di controllo

Scaduti 1 termini previsti per I'invio del conto annuale e dopo aver svolto le opportune attivita di
sollecito di cui al paragrafo precedente, le RTS inviano la comunicazione degli enti inadempienti o
che abbiano inoltrato dati incompleti od errati al Prefetto del capoluogo di Regione, il quale
sollecitera gli stessi a trasmettere le informazioni richieste sulla base delle indicazioni contenute nella
presente circolare. La comunicazione va inviata, per conoscenza, anche all’ufficio III dell’IGOP.

Gli UCB provvedono alla medesima comunicazione, esclusivamente nei casi di inadempienza di enti
pubblici operanti nel territorio. Sono quindi esclusi 1 Ministeri, le Agenzie fiscali, la Presidenza del

Consiglio dei ministri e gli altri enti che inviano 1 dati al livello nazionale.

Assistenza alle RTS/UCB per I'attivita di validazione

Per I’espletamento delle attivita di cui sopra, gli Uffici di controllo di I livello sono supportati da:
e HOLmes per il servizio di assistenza tecnica;

e faq presenti sul sito www.homepagesico.mef.gov.it;

e casella di posta quesiti.sico.entilocali@mef.gov.it per la richiesta di chiarimenti o soluzione di

problematiche di carattere generale relative agli enti locali;

e casella di posta quesitisico.contrattointegrativo@mef.gov.it petr i quesiti riguardanti la

contrattazione integrativa (tabella 15 e scheda SICI);

e casella di posta quesiti.sico@mef.gov.it pet tutti i restanti quesiti;

e indirizzi e-mail degli Uffici dellIGOP (che si elencano nel prospetto seguente) per

I'approfondimento di specifiche problematiche amministrative attinenti ai singoli comparti.
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INDIRIZZI DI POSTA ELETTRONICA DEGLI UFFICI DELL’IGOP COMPETENTI PER
COMPARTO DI CONTRATTAZIONE

Descrizione contratto Indirizzo e-mail
Funzioni centrali - Ministeri igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Funzioni centrali - Agenzie fiscali igop.ufficio9.rgs@mef.gov.it
Funzioni centrali - Enti Pubblici non Economici igop.ufficio9.rgs@mef.gov.it
Funzioni centrali - Ente Nazionale per I’Aviazione Civile (Enac) igop.ufficio9.rgs@mef.gov.it
Funzioni centrali - Ente Nazionale per la Sicurezza del Volo (Ansv) igop.ufficio9.rgs@mef.gov.i
Funzioni centrali - Consiglio nazionale dell’economia e del lavoro (Cnel) igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it

Funzioni locali — Contratto nazionale e Regioni a Statuto Speciale — Prov. Autonome igop.ufficiol2.rgs@mef.gov.it

Istruzione e ricerca - Scuola igop.ufficiol0.rgs@mef.gov.it
Istruzione e ricerca - Accademie e Conservatori igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it
Istruzione e ricerca - Universita igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it
Istruzione e ricerca - Ricerca igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it
Istruzione e ricerca - Agenzia Spaziale Italiana (Asi) igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it
Sanita igop.ufficiol3.rgs@mef.gov.it
Presidenza del Consiglio dei Ministri igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Unioncamere igop.ufficiol2.rgs@mef.gov.it
Autorita indipendenti igop.ufficioll.rgs@mef.gov.it
Ent dell’art. 60, comma 3, d.Igs. n. 165/2001 igop.ufficiol2.rgs@mef.gov.it
Enti Lista S13 igop.ufficio3.rgs@mef.gov.it
Magistratura igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Carriera Diplomatica igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Carriera dirigenziale Penitenziatia igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Carriera Prefettizia igop.ufficio7.rgs@mef.gov.it
Corpi di Polizia igop.ufficio8.rgs@mef.gov.it
Forze Armate igop.ufficio8.rgs@mef.gov.it
Vigili del Fuoco igop.ufficio8.rgs@mef.gov.it

Approvazione (controllo di Il livello)

In assenza di squadrature e di incongruenze non accettate, la conclusione della validazione portera
automaticamente il modello nella fase di “approvazione attiva”. Gli Uffici IGOP, in qualita di organi
di controllo di II livello, effettueranno un’ulteriore attivita di analisi dei dati:

® sc sono presenti accettazioni con riserva procederanno all’analisi e all’approfondimento dei

commenti, valutando le azioni da intraprendere;

e se ci saranno osservazioni procederanno all’attivazione della fase di rettifica ("apertura della
rettifica di un modello in approvazione attiva non annulla automaticamente la certificazione e

puo essere effettuata anche dalle RTS/UCB).

e sec non ci saranno osservazioni dichiareranno conclusa la fase di approvazione;
A rettifica conclusa SICO controllera che Plintervento non abbia generato nuove squadrature e/o
incongruenze; in tal caso riportera il modello in fase di “rettifica attiva” fino a quando tutte le anomalie
non verranno cotrette o giustificate e accettate.
Anche gli Organi di controllo di II livello potranno accedere alla tabella “Commenti” dove potranno

inserire, nello spazio loro riservato, eventuali osservazioni e valutazioni sui dati.
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CAPITOLO 3 - Informazioni di carattere generale

3.1 - Istituzioni tenute all’invio dei dati e Uffici di controllo di | livello (u.C.B.-R.T.S.)

Le Istituzioni che comunicano con il modello del Conto annuale i dati sul personale e sul relativo costo
per I'anno 2021, sono quelle di cui agli art. 1, comma 2, art. 60, comma 3, ed art. 70, comma 4, del d.lgs.
n. 165/2001. L’art. 2, comma 10, del d.I. 101/2013 convertito nella legge 125/2013, ha disposto che a
decorrere dal 1° gennaio 2014 tutte le amministrazioni pubbliche censite dallISTAT ai sensi
dell’articolo 1, comma 3, della legge n. 196/2009, con esclusione degli organi costituzionali, tientrano
nelle disposizioni contenute nell’articolo 60 del d.gs. 165/2001 e dunque tenute all’invio dei dati sul
personale. Sono quindi soggette alla rilevazione anche tutte quelle amministrazioni presenti dall’elenco
Istat ma che non rientrano nei diversi articoli sopra richiamati del d.Igs. 165/2001.

I contratti collettivi sono aggregati nei seguenti comparti definiti dal CCNQ del 03.08.2021:

e comparto delle Funzioni centrali;

e comparto delle Funzioni locali (comprensivo anche dei contratti delle Regioni a statuto speciale

e Province autonome);
e comparto dell’Istruzione e della Ricerca;

e comparto della Sanita.
Per ciascun comparto di contrattazione sono indicate quelle Istituzioni che applicano almeno ad una
parte del proprio personale un contratto del comparto stesso.
Oltre ai comparti di cui sopra propriamente detti, 1 quadri riepilogativi che seguono sono stati
predisposti anche per altri due “comparti” definiti convenzionalmente: delle Amministrazioni fuori
comparto o con comparto autonomo; del personale in regime di Diritto pubblico.
La rilevazione ¢ semplificata per le Autorita indipendenti, per gli enti ex art. 60 e per quelli appartenenti
alla lista S13 sia nelle qualifiche rilevate (raggruppate in due sole macrocategorie: Personale dirigente e
Personale non dirigente), sia nelle voci di spesa (aggregate in poche tipologie), sia nelle informazioni
rilevate (non ¢ richiesta la compilazione delle schede e tabelle relative al monitoraggio della
contrattazione integrativa).
Per le ex IPAB, va considerata la disciplina definita per la creazione della rete integrata di interventi e
servizi sociali dal d.lgs. 207/2001 che ha previsto il riordino del sistema delle istituzioni pubbliche di
assistenza e beneficenza. Il decreto ha stabilito che, sulla base di specifici requisiti e attraverso la

disciplina applicativa delle leggi regionali, le IPAB possano essere trasformate in Aziende pubbliche,
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con linserimento nel sistema integrato dei servizi e degli interventi sociali della Regione, ovvero in

persone giuridiche di diritto privato. Ai fini del Conto annuale vengono rilevate esclusivamente le ex

IPAB trasformate in Aziende pubbliche di servizi alla persona (ASP) con funzioni prevalentemente

assistenziali e quelle con funzioni prevalentemente socio-sanitarie, comprese nei comparti di

contrattazione collettiva, rispettivamente, delle Funzioni locali e della Sanita (art. 4 e art. 6 del CCNQ

2019-2021). Sono inoltre rilevate quelle IPAB che, pur non rientrando nei casi precedenti, sono indicate

dall’Istat all’interno della lista S13.

Per le Istituzioni di loro competenza, le Ragionerie territoriali dello Stato (RTS) e gli Uffici centrali di

bilancio (UCB) riportati nell’elenco, verificano la correttezza delle informazioni acquisite in SICO,

anche avvalendosi delle istruzioni che verranno trasmesse separatamente (manuali, report, specifici file,

ecc.).

3.1.1 - Quadro riepilogativo degli enti tenuti all'invio dei dati del Conto annuale 2021

Comparto delle FUNZIONI CENTRALI
Codice Codice 4 40 ioni Uffici di controllo
contratto |tipologia
Contratto Ministeri
MNST |M Ministeri UCB c¢/o Ministeri
MNST |OC Organi di rilievo costituzionale (1) UCB c¢/o Ministero vigilante
MNST  |RA Ente Regionale di Sviluppo Agricolo in RTS di Palermo
Sicilia
MNST |AG Agenzia Italiana per il Farmaco (AIFA) UCB c¢/o Ministero della salute
Agenzia per la promozione all’estero e .. .
MNST |AG I'internazionalizzazione delle imprese UCB ¢/ io Ministero dello sviluppo
italiane (ICE) CCONOICo
MNST [AG Agenzia Nazionale per i Giovani RTS di Roma
MNST [AG Agenzia per la Coesione Territoriale UCB ¢/o Ministero dell’economia
e delle finanze
MNST |AG ANVUR UCB c¢/o Ministero dell’istruzione
Agenzia Italiana per la cooperazione allo UCB. ¢/ Ministero dégh affari
MNST |AG ; esteri e della cooperazione
sviluppo (AICS) .
Internazionale
Agenzia Nazionale per 'amministrazione e
MNST [AG la destinazione dei beni sequestrati e UCB c/o Ministero dell’interno
confiscati alla criminalita organizzata
MNST | AG ANPAL - Agenzia nazionale per le UCB c¢/o Ministero del lavoro e
politiche attive del lavoro delle politiche sociali
MNST [AG Ispettorato Nazionale del Lavoro ucB C/(.) M 1n1ster.o d el lavoro e
delle politiche sociali
Contratto Agenzie Fiscali
AGFI AG Agenzia delle dogane e dei Monopoli UCB ¢/o Ministero dell’economia
e delle finanze
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Comparto delle FUNZIONI CENTRALI

el e R Uffici di controllo
contratto |tipologia
AGFI AG Agenzia delle entrate UCB c¢/o Ministero dell’economia

e delle finanze

Contratto Enti Pubblici non Economici

EPNE |AA Enti di cui alla legge n. 70/75 UCB ¢/o Ministero vigilante
EPNE  |AA Ente Nazionale per il Microcredito UCB c/o Ministero dello
Sviluppo Economico
EPNE |AB Autorita di Bacino RTS competente per territorio
EPNE |PN Enti Parchi Nazionali UCB c/o Ministero della
transizione ecologica
EPNE  |E Automobil Club d’Ttalia UCB ¢/o Ministero della
transizione ecologica
EPNE |E Automobil Club provinciali e locali RTS competente per territorio
EPNE |F INPS e INAIL UCB c¢/o Ministero vigilante
EPNE  |AG AGEA UCB c/o .MmlsteFo delle pqhtlche
agricole alimentari e forestali
EPNE |IC Istituti Culturali UCB c¢/o Ministero vigilante
EPNE  |AG ARaN. UCB c¢/o Ministero dell’economia
e delle finanze
EPNE |CF Consorzi fluviali UCB c/o Ministero della
transizione ecologica
Consorzio del Parco Geominerario storico |UCB ¢/o Ministero della
EPNE |CS : L )
e ambientale della Sardegna transizione ecologica
EPNE cs Consgrzm Parco archeologico delle colline RTS competente per territorio
metallifere grossetane
EPNE ON Ordini Professionali nazionali UCB c¢/o Ministero vigilante
EPNE OR Ordini Professionali regionali RTS del capoluogo di Regione
EPNE OL Ordini Professionali locali RTS competente per territorio
Enti art. 70 comma 4, d.1gs. n. 165/2001
Ente Nazionale per I’Aviazione Civile .UCB ¢/ Ministero delle e
ENAC |AA infrastrutture e della mobilita
(EXN.A.C) s
sostenibili
) ) ) UCB c/o Ministero delle
ENAC |AA Agenzia Nazionale per la sicurezza del 1, e/ e e della mobiliea
volo (A.N.S.V)) .
sostenibili
Agenzia Nazionale per la Sicurezza delle UCB c¢/o Ministero delle
ENAC [AA Ferrovie e delle Infrastrutture stradali e infrastrutture e della mobilita
autostradali (ANFISA) sostenibili
CNEL  |AA CNEL UCB c¢/o Ministero dell’economia
e delle finanze
Contratto AGID
AGID AG Agenzia per I'Italia Digitale UCB c/o Ministero dell’economia

e delle finanze

(1) La Corte dei Conti, il Consiglio di Stato e ’Avvocatura di Stato inviano i dati del personale

amministrativo con il contratto Ministeri
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Comparto delle FUNZIONI LOCALI

Codice
contratto

Codice
tipologia

Istituzioni

Uffici di controllo

Contratto Nazionale Regioni e Autonomie locali

RTS competente per

RALN C Comuni .
territorio
RALN  |P Province RTS competente per
territorio
RALN  [CM Citta Metropolitane RTS competente per
territorio
RALN R Regioni a statuto ordinario RTS. del capoluogo di
Regione
RAIN  |UC Unioni di Comuni RTS competente per
territorio
RALN N Comunita Montane RTS competente per
territorio
RALN v Carpere di Commercio, Industria, Artigianato ed RTS competente per
Agricoltura territorio
RALN RA Enti regionali di sviluppo agricolo RTS competente per
territorio
RALN T Aziende di promozione turistica RTS competente per
territorio
. g . L RTS competente per
RALN ES Enti per il diritto allo studio universitario .
territorio
RALN PA Parchi naturali ed Enti per la difesa ambientale RTS competente per
territorio
RALN D Ex Istituti autonomi per le case popolari RTS competente per
comunque denominati territorio
RALN cS Consor.m, associazioni e corpgmenson tra RTS cqmpetente per
Comuni, province e comunita montane territorio
RALN  |CS Autotita d’ambsito territoriali (ATO) RTS competente per
territorio
Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex RTS competente ber
RALN 1P IPAB), che svolgono prevalentemente funzioni > comp p
. o territorio
assistenziali
Autorita di bacino, ai sensi della legge n. RTS competente per
RALN AB 584,/1994 territorio
RALN AG égenzia r.egionale pet la tecnologia e RTS competente per
I'innovazione - Arti territorio
RALN AG [}hgeo— Agenzia Ligure per gli studenti e RTS competente per
lorientamento territorio
Altri Enti del comparto ed Enti pubblici non RTS competente per
RALN ER economici dipendenti dalle regioni a statuto > comp p
o territorio
ordinario
RALN ER Agenzia‘Regionale per le Attivita Irrigue e RTS competente per
Forestali territorio
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Comparto delle FUNZIONI LOCALI

Codice (?odlce. Istituzioni Uffici di controllo
contratto |tipologia
RALN M Mm1§ter.o Flell Interno (Segretari Comunali e UC? c¢/o Ministero
Provinciali) dell’interno
IRESMO - Istituto regionale per gli studi storici | RTS competente per
RALN 1C D o
del Molise Vincenzo Cuoco territorio
RAIN  |IC Istituzione biblioteca citta di Arezzo RIS competente per
territorio
Istituto storico della resistenza e della societa RTS competente per
RALN 1C . o
contemporanea Dante Livio Bianco territorio
RALN AP Agenzia Regionale Sanita Toscana RTS. del capoluogo di
Regione
RALN AS Autorita Portuale Regionale RTS competente per

territorio

Contratto Regione Friuli Venezia Giulia

RTS competente per

REFR RS Regione Friuli Venezia Giulia e
territorio
' . RTS competente per
REFR UC Unione Territoriale Intercomunale (1) 0
territorio
REFR  |UC Unioni di comuni RTS competente per
territorio
REFR C Comuni RTS competente per
territorio
REFR  |CS Consorzi di comuni RTS competente per
territorio
REFR  |PA Parchi Naturali RTS competente per
territorio
REFR U Unita sanitarie locali RTS competente per
territorio
REFR  |IP A.S.P. Daniele Moro - Udine RTS competente per
territorio
REFR AG Arlef Agjenzie Regjonal Pe Lenghe Furlane RTS competente per

territorio

Contratto Regione Sardegna

RTS competente per

RESA RS Regione Sardegna > O
tertitorio
RESA ER Enti strumentali di cui all’art. 2 CCRL del RTS competente per
15.05.01 territorio
RESA  [RA ARGEA SARDEGNA RTS competente per
territorio
RESA ES ERSU RTS competente per
tertitorio
RESA AA Ente Acque della Sardegna (ENAS) RTS competente per

territorio
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Comparto delle FUNZIONI LOCALI
Codice Codice e e . 1
. . |Istituzioni Uffici di controllo
contratto |tipologia
Agenzia Forestale Regionale per lo sviluppo del
getizla Foresta’e Beg p pp RTS competente per
RESA ER territorio e 'ambiente della Sardegna

territorio

(FoReSTAS) (2)

Contratto Regione Sicilia

RESI RS Regione Sicilia RTS di Palermo
RESI \4 Camere di Commertcio RTS competente per
territorio
RESI PA Parchi naturali RTS competente per
territorio
RESI ES Egte reg1qnale per il diritto allo studio RTS competente per
universitatio tertitorio
RESI ER Istituto regionale del vino e dell’olio RTS competente per

territorio

Contratto Regione Trentino Alto Adige

RETN

RS

Regione Trentino Alto Adige

RTS di Trento

RETN

v

Camere di Commercio

RTS competente per
territorio

Contratto Regione Valle d’Aosta

REVA RS Regione Valle d’Aosta RTS di Aosta
REVA C Comuni RTS di Aosta
REVA N Comunita Montane RTS di Aosta
REVA T Aziende ed Enti per il soggiorno e il turismo RTS di Aosta
REVA PA Parco Naturale Monte Avic RTS di Aosta
REVA |08 | e e eomont momane | RIS diAosea
REVA D Azienda regionale edilizia residenziale - Aosta RTS di Aosta
REVA ER Altri enti regionali RTS di Aosta
REVA 1P Casa di riposo J.B.Festaz RTS di Aosta
REVA v Camera Valdostana delle imprese e delle RTS di Aosta

professioni

Contratto Provincia Autonoma di Bolzano

PRBZ RS Provincia autonoma di Bolzano RTS di Bolzano
PRBZ C Comuni RTS di Bolzano
PRBZ D I.P.E.S. Bolzano RTS di Bolzano
PRBZ AP Azienda servizi sociali Bolzano RTS di Bolzano
PRBZ N Comunita montane RTS di Bolzano
PRBZ ER Altri enti provinciali RTS di Bolzano
SCBZ RS Provincia autonoma di Bolzano - Scuola RTS di Bolzano
Contratto Provincia Autonoma di Trento

PRTN RS Provincia autonoma di Trento RTS di Trento
PRTN C Comuni RTS di Trento
PRTN ucC Unione di comuni RTS di Trento
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Comparto delle FUNZIONI LOCALI

:::(;):tt'(;to g;(()lll:):;ia Istituzioni Uffici di controllo
PRTN U Asl di Trento RTS di Trento
PRTN PA Parchi naturali ed Enti per la difesa ambientale |RTS di Trento
PRTN ES Opera universitaria di Trento RTS di Trento
PRTN CS Consorzi RTS di Trento
PRTN N Comunita comprensoriali RTS di Trento
PRTN 1C Istituti culturali (4) RTS di Trento
PRTN 1P Aziende pubbliche di servizi alla persona (5) RTS di Trento
e i PO i o ek 5 e
SCTN RS Provincia autonoma di Trento - Scuola RTS di Trento

(1) Le Unioni Territoriali Intercomunali sono state soppresse con legge regionale n.
21/2019.Inviano i dati sino alla data di cessazione.

(2) All’Agenzia Forestale Regionale per lo sviluppo del territorio e 'ambiente della Sardegna
(FoReSTAS) dalla presente rilevazione ¢ applicato il contratto della Regione Sardegna (RESA)

(3) Le restanti Unioni dei comuni della Sicilia applicano il contratto Regioni e autonomie locali del
comparto Funzioni locali.

(4) Comprende I'Istituto Cimbro Kulturinstitut Lusern

(5) Comprende I'Opera Armida Barelli (ex IPAB) che invia i dati anche per il contratto SCTN

Comparto del’ISTRUZIONE e della RICERCA

Codice
contratto

Codice
tipologia

Istituzioni

Uffici di controllo

Contratto Scuola

UCB c/o Ministero

SCLA M Ministero dell’istruzione (1) N )
dell’istruzione
SCLA M Ministero della difesa U.CB ¢/ Ministero della
difesa
UCB c¢/o Ministero degli
Ministero degli affari esteri e della cooperazione |affari esteri e della
SCLA M ) . ;
internazionale cooperazione
Internazionale
UCB c/o Ministero del
SCLA F INPS lavoro e delle politiche
sociali
SCLA  |C Comuni RTS competente per
territorio
SCLA RS Regione Valle d’Aosta RTS competente per

territotio

Contratto Istituzioni di Alta Formazione e specializzazione artistica e musicale (AFAM)

AFAM

CV

Conservatori

UCB c/o Ministero
dell’Universita

AFAM

AC

Accademie

UCB c/o Ministero
dell’Universita
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Comparto del’ISTRUZIONE e della RICERCA

Codice | Codice  Istituzioni Uffici di controllo

contratto |tipologia

AFAM  |1A IS.LA. - Tstituti Superiori Industrie Artistiche | © 0 ¢/© Ministero
dell’Universita

AFAM  |IC Istituti culturali RTS competente per
territorio

AFAM C Comuni RTS competente per
territorio

AFAM P Province RTS competente per

territorio

Contratto Universita

RTS competente per

UNIV Q Universita e Istituzioni Universitarie .

tertitorio
Universita degli studi di Roma “FORO .

UNIVE R ITALICO” (ex ISEF) RTS di Roma

UNIV M Ministero della difesa UCB ¢/o Ministero della
difesa

UNIV  |IR Istituto nazionale di astrofisica (INAF) UCB ¢/o Ministero
dell’istruzione

UNIV  |ES E.D.IS.U. - Pavia RTS competente per

territorio

Contratto Ricerca

INDAM -Istituto Nazionale di Alta Matematica

UCB c/o Ministero

ERIC IR “Francesco Severi” dell’istruzione
ERIC IR Stazione Zoologica “A. Dohrn” di Napoli UC,B c/o .Mmlstero
dell’istruzione
ERIC IR Istituto Nazionale di Fisica Nucleare UC? c/o .Mlmstero
dell’istruzione
ERIC IR Consiglio Nazionale delle Ricerche UC? c/o .Mlmstero
dell’istruzione
ERIC  |IR Istituto Supetiore di Sanita (1.S.S) UCB c/o Ministero della
salute
INAPP (ex ISFOL) - Istituto nazionale per UCB c/o Ministero del
ERIC IR e .. . lavoro e delle politiche
I'analisi delle politiche pubbliche .
sociali
UCB c/o Ministero
ERIC IR Istituto nazionale di statistica (ISTAT) dell’economia e delle
finanze
ISPRA — Istituto Superiore per la protezione e  |UCB ¢/o Ministero della
ERIC 1R . . . )
la ricerca ambientale transizione ecologica
o . ) . , ... |UCB c/o Ministero delle
Consiglio per la ricerca in agricoltura e I'analisi . } . )
ERIC IR , ) . politiche agricole alimentari
dell’economia agraria (CREA) .
e forestali
ERIC IR Area di ricerca scientifica e tecnologica di UCB ¢/o Ministero
Trieste — Area Science Park dell’istruzione
ERIC IR Istituto nazionale di astrofisica (INAF) (2) UC? c/o .Mmlstero
dell’istruzione
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Comparto del’ISTRUZIONE e della RICERCA

Codice |Codice | ;0 ioni Uffici di controllo
contratto |tipologia
ERIC IR Istituto nazionale di documentazione, UCB c/o Ministero
innovazione e ricerca rieducativa (INDIRE) dell’istruzione
ERIC IR Istituto nazionale per la valutazione del sistema |UCB ¢/o Ministero
dell’istruzione (INVALSI) dell’istruzione
ERIC 1R Istituto italiano di studi germanici UC? c/o .Mmlstero
dell’istruzione
Istituto nazionale di oceanografia e geofisica UCB c/o Ministero
ERIC 1R . .. )
sperimentale (OGS) dell’istruzione
ERIC IR Istituto nazionale di geofisica e vulcanologia UCB c/o Ministero
(INGV) (3) dell’istruzione
Istituto nazionale di ricerca metrologica UCB c¢/o Ministero
ERIC IR (INRIM) dell’istruzione
Museo storico della fisica e centro studi e UCB c¢/o Ministero
ERIC IR ) . o .. )
ricerche “Enrico Fermi dell’istruzione
Ispettorato nazionale per la sicutezza nucleare e |UCB ¢/o Ministero della
ERIC IR : ; L )
la radioprotezione transizione ecologica
é‘xgenm.a namonfﬂe perle nuove tecnolog%e,. UCB ¢/o Ministero della
ERIC AA I'energia e lo sviluppo economico sostenibile transizione ecologica
(ENEA) &
) . .. UCB c/o Ministero del
ERIC AG ANPAL - Agenzia nazionale per le politiche lavoro e delle politiche
attive del lavoro .
sociali
ERIC M Ministero per lo Sviluppo Economico (4) U(.:B c/o Mlmste~r 0 dello
sviluppo economico
Consorzio Lamma — Laboratorio di RTS competente ber
ERIC CS Monitoraggio e modellistica ambientale per lo > comp P
. . territorio
sviluppo sostenibile
ERIC F INAIL UCB ¢/o Ministero
vigilante
ASSI AA Agenzia Spaziale Italiana (ASI) UCB c/o Ministero

dell’istruzione

(1) Il Ministero fornisce le informazioni sul personale delle scuole statali in modo aggregato

(2) I’INAF invia i dati anche con il CCNL dell’Universita.

(3) L’Istituto nazionale di geofisica e vulcanologia INGV invia anche il contratto Universita per i
dati del personale dell’Osservatorio Vesuviano — Sezione di Napoli dellINGV.

(4) 11 Ministero invia i dati relativi al personale proveniente dalle ex-Stazioni Sperimentali con il
contratto Ricerca.

NIEF) |




/L CONTO ANNUALE 2027 - LA RILEVAZIONE PREVISTA DAL TITOLO V DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARZO 2001, N. 165

Comparto della SANTTA

Codice Codice

. . |Istituzioni
contratto |tipologia

Uffici di controllo

Contratto Servizio Sanitario Nazionale

SSNA U Aziende sanitarie ed ospedaliere

RTS competente per
territorio

ESTAR - Ente di supporto tecnico

RTS competente per

SSNA U o ) : L
amministrativo regionale territorio
SSNA Istituti di ricovero e cura a carattere scientifico |RTS competente per
J (IRCCS) territorio
INMP — Istituto namonal.e pet l'a promozione | p /o Ministero della
SSNA J della salute delle popolazioni migranti ed il
. . Salute
contrasto delle malattie della poverta
SSNA PU Aziende ospedaliere universitarie (1) RTS competente per
territorio
RTS Capoluogo di Regione
SSNA K Istituti Zooprofilattici Sperimentali o altra specificamente
individuata (2)
SSNA AP Agenzie Regionali per la Protezione RTS Capoluogo di Regione
dell’Ambiente (ARPA) 3)
SSNA AG Agenzia nazionale per i servizi sanitari regionali UCB c/o Ministeto della

Salute

ex Istituzioni pubbliche di assistenza e
SSNA IP beneficenza (ex IPAB) che svolgono
prevalentemente funzioni sanitarie (4)

RTS competente per
territotio

RTS competente per

SSNA CS Societa della Salute L.
territorio
. . RTS competente per
SSNA AA Ospedale Galliera di Genova L
territorio
SSNA  |ER Altri enti regionali RTS competente per

territorio

(1) Inviano solamente con il CCNL Sanita

(2) Per I'IZS del Piemonte e della Liguria ¢ competente la RTS di Torino; per 'IZS della Lombardia
¢ del’Emilia Romagna ¢ competente la RTS di Brescia; per 'IZS dell'Abruzzo e del Molise ¢
competente la RTS di I.’Aquila; per 'IZS dell’'Umbria e delle Marche ¢ competente la RTS di
Perugia; per I'IZS del Lazio e della Toscana ¢ competente la RTS di Roma; per 'I”ZS della Puglia
e della Basilicata ¢ competente la RTS di Foggia; per 'IZS delle Venezie ¢ competente la RTS di

Rovigo/Padova.
(3) L’ARPA Veneto ¢ controllata dalla RTS di Rovigo/Padova

(4) Inviano con il CCNL Sanita anche le Aziende Pubbliche di Servizi alla Persona (ASP)
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AMMINISTRAZIONI COMPARTO AUTONOMO O FUORI COMPARTO

Codice (.Iodlce. Istituzioni Uffici di controllo
contratto |tipologia
PCMD  |M Presidenza del Consiglio dei Ministri | 00 ¢/© Ministero dell’economia
e delle finanze
Unione Italiana delle Camere di . .
UCAM AA Commercio, Industria, Artigianato ed UCB ¢/o Ministero dello sviluppo

Agricoltura (UNIONCAMERE)

economico

Autorita Indipendenti

COVIP -Commissione vigilanza fondi di

AUIN AU . RGS - 1IGOP
pensione
AGCM — Autorita garante della

AUIN AU concorrenza e del mercato RGS - IGOP
(ANTITRUST)

AUIN AU Ggrante per‘ rego.la.mentaz.m?ne dello RGS _ IGOP
sciopero nei servizi pubblici

AUIN AU CONSO\B - Commissione nazionale per RGS _ IGOP
le Societa e la Borsa

AUIN AU Garante per la protezione dati personali |RGS — IGOP

AUIN AU IVASS —'Ist%tuto di vigilanza sulle RGS _ IGOP
assicurazioni
Autorita di regolazione per energia, reti e

AUIN AU ambiente (ARERA) RGS - 1GOP

AUIN AU Autorlt.a pgr le. garanzie nelle RGS _ [GOP
comunicazioni

AUIN AU é‘sutorlta garante per 'infanzia e RGS _ [GOP
P’adolescenza

AUIN AU Autorita di regolazione dei trasporti RGS - IGOP

AUIN AU ANAC — Autorlta nazionale RGS - IGOP
anticorruzione

AUIN OC Ufficio parlamentare di bilancio RGS - IGOP

Enti art. 60, comma 3

d.lgs. n. 165/2001

Agenzia del demanio (ente pubblico

UCB c/o Ministero dell’economia

ENGO AG economico — d.lgs. n. 173/2003) e delle finanze

ENG60 D Aziende per edilizia residenziale RTS competente per territorio

ENGO CS Consor'm, assocraziont € com\prenson tra RTS competente per territorio
comuni, province e comunita montane

ENG60 T APT della Provincia di Venezia RTS competente per territorio

ENG60 T Agenzia Regionale Promotour RTS competente per territorio

) ) ) UCB c/o Ministero dell’economia

ENO60 Ente nazionale per il turismo (ENIT) e delle finanze

ENG0 ER Agenz%a per Penergia Alto Adige - RTS competente per territorio
Casaclima

ENG60 ER IDM- SudTirol Alto Adige RTS competente per territorio
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Enti Lista S13
Enti appartenenti alla lista pubblicata
1513 IS dall’Istat ai sensi dell’articolo 1, comma 3 |RTS competente per territorio o
della Legge 196/2009 nell’anno che UCB ¢/o Ministero vigilante
precede quello di rilevazione
N . RTS competente per territorio o
LS13 AS Autorita del sistema portuale UCB ¢/o Ministero vigilante
o . RTS competente per territorio o
LS13 FS Federazioni sportive UCB ¢/o Ministero vigilante
1S13  |FL Fondazioni lirico sinfoniche RIS competente per territorio o
UCB ¢/o Ministero vigilante
LS13 CS Consor.z1, ASSOCIAZION! € COMPIENSOTL 1A | prpg competente per territorio
comuni, province e comunita montane
LS13 ER Altri enti regionali RTS competente per territorio
LS13 P Azienda Speciale Retesalute RTS competente per territorio
LS13 IC Accademia della Crusca RTS competente per territorio
1513 IC gf)rrfjmne la Quadriennale darte di 505 /o) Ministero vigilante

PERSONALE IN REGIME DI DIRITTO PUBBLICO (1)

Codice | Codice Iy izioni Uffici di controllo
contratto | Tipologia
Ministero degli affari esteri e della UCB c¢/o Ministero degli affati
CDIP M cooperazione internazionale (Carriera esteri e della cooperazione
diplomatica) internazionale
CPEN M Mlhmster.o della glustizia (Carriera UCB c¢/o Ministero della giustizia
dirigenziale penitenziaria)
CPRE M Mmlst?r?) dellinterno (Carriera UCB c/o Ministero dell’interno
prefettizia)
VVFEF M Ministero dell’interno (Vigili del fuoco) |UCB c¢/o Ministero dell’interno
Magistratura
AVST OC Avvocatura di Stato UCB c/o Ministero dell’economia
e delle finanze
CCON OC Corte dei conti (Magistratura contabile) UCB ¢/o Ministero dell’economia
e delle finanze
CSTA OC Cons.lg}lo dl.Stato (Magistratura UCB ¢/o Ministero dell’economia
amministrativa) e delle finanze
MGOR |M M1r%15te'ro della giustizia (Magistratura UCB ¢/o Ministero della giustizia
ordinaria)
MAMI M M}glstero della difesa (Magistratura UCB c¢/o Ministero della difesa
militare)
Corpi di Polizia
CCSS M Ministero della difesa (Carabinieri) UCB ¢/o Ministero della difesa
Ministero degli affari esteri e della UCB. ¢/o Ministero df.:gh affari
CCSS M . . . esteri e della cooperazione
cooperazione internazionale (2) . .
internazionale
80

NIEF) |




CAPITOLO 3 - INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

PERSONALE IN REGIME DI DIRITTO PUBBLICO (1)

Codice | Codice Iy izioni Uffici di controllo
contratto | Tipologia
. UCB e/o Ministero del lavoro e
CCSS M Ispettorato nazionale del Lavoro (3) delle politiche sociali
CCSS M Ministero della salute (3) UCB ¢/o Ministero della salute
CCSS M Ministero della Transizione Ecologica (3) ucs .C/.O M1n1stero.della
Transizione Ecologica
CCSS M Ministero della cultura (3) UCB ¢/o Ministero della cultura
CMO09 M Ministero dell’economia e delle finanze |UCB c/o Ministero dell’economia
(Guardia di Finanza) e delle finanze
CM09  |M Ministero della Difesa (Cappellani UCB ¢/o Ministero della difesa
Militari)
GGFF M Ministero dell’economia e delle finanze |UCB c¢/o Ministero dell’economia
(Guardia di Finanza) e delle finanze
PPEN M M1n.1 stero de]la glustizia (Polizia UCB c¢/o Ministero della giustizia
Penitenziaria)
PPSS M Ministero dell’interno (Polizia di Stato) | UCB ¢/o Ministero dell’interno
Forze Armate
AAMM |M Ministero della difesa (Aeronautica) UCB ¢/o Ministero della difesa
CM10  |M Ministero della difesa (Cappellani UCB ¢/o Ministero della difesa
militari)
Ministero delle infrastrutture e della .UCB ¢/0 Ministero delle e
CPOR M . . . L infrastrutture e della mobilita
mobilita sostenibili (Capitanerie di Porto) .
sostenibili
EEII M Ministero della difesa (Esercito) UCB ¢/o Ministero della difesa
MMAA |M Ministero della difesa (Marina) UCB ¢/o Ministero della difesa

(1) I professori universitari sono rilevati all’interno del contratto Universita

@ 1l Ministero rileva il personale dell’Arma dei Carabinieri in servizio all’estero

3 L’Ispettorato nazionale del lavoro e i Ministeri rilevano con il contratto Carabinieri il personale
appartenente, rispettivamente, al Comando carabinieri per la tutela del lavoro, al Nucleo
antisofisticazioni e sanita — NAS, al Nucleo operativo ecologico e al Nucleo per la tutela del
patrimonio culturale, avendo cura di compilare le tabelle 3 (comandati “in”), 10, 11 e le tabelle di
spesa. .’Arma dei Carabinieri avra cura di compilare le restanti tabelle di organico con i dati
relativi a detto personale, ivi compresa la tabella 3 per indicare i comandi in uscita.

3.2 - Istruzioni generali e specifiche di comparto

Le istruzioni di compilazione delle tabelle sono composte da una parte generale valida per tutti i
contratti e da istruzioni specifiche valide per ciascun comparto di contrattazione che vanno ad integrare
la parte generale.

La consultazione del “Glossario” per le definizioni utilizzate nel Conto annuale e delle risposte alle

domande piu frequenti, che sono oggetto di continui ageiornamenti pubblicati nell’apposita sezione
p q > s gg p pp

“DOMANDE E RISPOSTE” delle pagine dedicate a SICO all’interno del sito web del Dipartimento
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della Ragioneria generale dello Stato, permette di acquisire ulteriori informazioni per la corretta

rilevazione dei dati.

3.3 - Scheda informativa 1

La scheda informativa 1, al pari delle altre tabelle, deve essere inviata con riferimento al contratto
applicato al personale dipendente. Pertanto, nel caso in cui la stessa Istituzione applichi al proprio
personale differenti contratti deve compilare la scheda informativa 1 presente nel conto annuale di
ciascun contratto. Tale scheda ¢ obbligatoria e propedeutica alla compilazione di tutto il modello e si
compone, oltre la sezione comune a tutte le tabelle — Informazioni generali conto annuale — delle parti
indicate nel quadro sinottico che segue. Gli enti che hanno gia inviato il conto annuale negli anni
precedenti trovano precompilate le informazioni di tipo anagrafico, quelle sui Revisori dei conti o di
analogo organo di controllo interno (ove previsto), e quelle sul Responsabile del procedimento. Tali
informazioni devono essere verificate ed eventualmente aggiornate sulla base della procedura

illustrata nel capitolo “Informazioni operative”. Le restanti sezioni vanno compilate ex novo.

Sezioni della scheda

. . Informazioni contenute
informativa 1

Informazione S ) . . . .
. . E indicata la fase/stato in cui si trova il modello di rilevazione.
Rilevazione
. Sono riproposte le informazioni comunicate in occasione della
Informazioni . . .
.. precedente rilevazione. Occorre verificarne la correttezza e provvedere
Istituzione

alla modifica o al loro inserimento in caso di mancanza del dato.

Nella griglia “Rilevazioni anni precedenti” ¢ indicato lo stato dei
modelli trasmessi dall’Istituzione per le ultime cinque rilevazioni
precedenti quella corrente. Il caso di inadempienza per una o piu
rilevazioni ¢ rappresentato da un “NO”. Nella medesima sezione ¢
presente lo stato delle comunicazioni sulla contrattazione integrativa
delle Tabelle 15 e SICI, anch’esso riferito agli ultimi cinque anni di
rilevazione.

Riporta il riepilogo delle anomalie riscontrate dal controllo del SICO sul
modello.

Sono riportate le informazioni comunicate in occasione della
precedente rilevazione. Occorre verificarne la correttezza e provvedere
alla modifica ricordando che vanno indicati tutti i componenti del
collegio, o analogo organo di controllo interno, in carica al momento
della conclusione del conto annuale. Nel caso in cui tale organo non sia
previsto la sezione non va compilata.

Rilevazioni anni
precedenti

Sintesi anomalie

Componenti collegio
dei revisori o organo
equivalente
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Sezioni della scheda
informativa 1

Informazioni contenute

Responsabile del
procedimento

SICO ripropone le informazioni comunicate in occasione della
precedente rilevazione. Occorre verificarne la correttezza e provvedere
alla modifica ricordando che va indicato il Dirigente/Funzionatio
preposto all’unita organizzativa, responsabile dellinvio dei dati del
Conto annuale, individuato dall’ente ai sensi dell’art. 4, comma 1, della
legge n. 241/90 e s.m. In assenza di tale informazione, viene ritenuto
responsabile, ai fini della rilevazione del Conto annuale, I'Organo di
rappresentanza dell’Istituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore
generale, Commissario liquidatore). Il Responsabile del procedimento ¢
tenuto alla sottoscrizione del modello di rilevazione.

Referente da contattare

Va indicato il nominativo di un referente ed il relativo recapito
telefonico, indirizzo e-mail (non di casella pec). Si sottolinea la necessita
di verificare la correttezza dei dati inseriti al fine di permettere celeri
contatti per le vie brevi per eventuali comunicazioni utili alla
rilevazione.

Domande presenti nei
modelli

Le domande, che variano a seconda dei contratti, sono illustrate in
dettaglio nel prossimo paragrafo.

Note e chiarimenti alla
rilevazione

Spazio riservato alle informazioni che I'Istituzione trasmette a titolo di
chiarimento e che possono avere rilevanza per la lettura dei dati
(massimo 1.500 caratteri). Si raccomanda di compilare tale campo
qualora I’ente debba rappresentare specifici chiarimenti relativi ai dati
inseriti.

N.B. Le giustificazioni alle incongruenze non vanno inserite in
questo spazio ma ¢ obbligatorio utilizzare il menu
“Giustificazioni” posto in alto nelle maschere web (cfr. §
“Giustificazione incongruenze e forzatura del modello” del
capitolo “Informazioni operative”).

Tabelle da compilare

Per Iinvio dei dati tramite le maschere web va inserito un flag in
corrispondenza delle sole tabelle che si intendono trasmettere e per le
quali ¢ necessario inserire i dati. I.a mancata spunta equivale ad una
dichiarazione, da parte dell’ente, dell'inesistenza dei fenomeni richiesti
da quelle specifiche tabelle. Dopo aver fatto la selezione delle tabelle, il
salvataggio della scheda informativa 1 rende le tabelle accessibili alla
compilazione. In caso di utilizzo del kit excel questa sezione della
scheda informativa 1 si compila automaticamente all’atto
dell’inserimento dei dati all’interno delle singole tabelle.

Controlli SQ/IN

Sulle maschere web la consultazione delle anomalie (Squadrature e
Incongruenze) avviene attraverso il tab “Controlli SQ/IN”. Le
informazioni generate in tempo reale devono ritenersi utili ed attendibili
solo quando l'inserimento dei dati in tutte le tabelle ¢ stato completato e
le stesse sono state salvate.

Si sottolinea, comunque, che il controllo definitivo delle anomalie ¢
quello effettuato dal sistema con il batch notturno (cfr. § “Anomalie”
del capitolo “Informazioni operative”).

Se Tinvio dei dati ¢ effettuato con il kit excel, ’elenco delle anomalie
presenti ¢ visualizzato nella scheda informativa 1 e negli specifici fogli
del kit stesso.

Alcune domande presenti nella scheda informativa 1 rilevano informazioni relative al personale in

servizio alla data del 31 dicembre dell’anno di rilevazione, facendo riferimento ai dipendenti registrati
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nella tabella 1 che rileva il personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in setvizio

al 31 dicembre. Per evitare duplicazioni, le amministrazioni che sono state soppresse o accorpate nel

corso dell’anno non debbono rispondere a tali domande poiché ¢ la nuova istituzione, tenuta alla

trasmissione della tabella 1, a fornire le informazioni richieste. Sono escluse, inoltre, anche le istituzioni

che non hanno personale in organico da rilevare nella tabella 1, ma che utilizzano solo personale

esterno in posizione di comando, distacco o fuori ruolo, convenzione comunicato nella tabella 3 per il

solo personale presente al 31.12.

3.3.1 - Domande presenti nella Scheda Informativa 1

DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

Indicare il numero delle
unita rilevate in tabella 1 tra i
“Presenti al 31.12” che
risultano titolari di permessi
per legge 104/92

Thutti i comparti

Va indicato i numero delle unita di personale a tempo
indeterminato tra quelle registrate nella tabella 1, che al 31.12
risultano titolari di permessi di cui alla legge 104/92.

Indicare il numero delle
unita rilevate in tabella 1 tra i
“Presenti al 31.12” che
risultano titolari di permessi
ai sensi dell’art. 42, comma 5,
d.lgs. 151/2001 e s.m.

Thutti i comparti

Va indicato i numero delle unita di personale a tempo
indeterminato tra quelle registrate nella tabella 1, che al 31.12
risultano titolari di permessi di cui all’art. 42, comma 5, del d.lgs.
151/2001 e successive modificazioni. L’indennita erogata al
personale va rilevata nella tabella 13 nella specifica voce
“Indennita art.42, comma 5, d.lgs. 151/2001”.

Quanti sono i dipendenti al

3112 in aspettativa per
dottorato di ricerca con
retribuzione a carico

dell’amministrazione ai sensi
dell’articolo 2 della legge
476/1984 e s.m.?

Tutti i comparti ad eccezione degli Enti della Lista S13

La domanda ¢ volta ad accertare, ai sensi della normativa
richiamata, il numero di dipendenti che, ammessi ai corsi di
dottorato di ricerca senza borsa di studio o con rinuncia a questa,
sono collocati in aspettativa conservando il trattamento
economico, previdenziale e di quiescenza in godimento da parte
del’amministrazione pubblica presso la quale ¢ instaurato il
rapporto di lavoro.

Indicare il totale delle
somme trattenute ai
dipendenti  nell’anno  di

rilevazione per le assenze per
malattia in  applicazione
dellart. 71 del d.l. 112/2008
convertito in legge 133/2008

Tutti i comparti ad eccezione di: Corpi di polizia, Forze armate,

Vigili del fuoco, Carriera dirigenziale penitenziaria, Enti Iista S13
Ai sensi dell’articolo 71 del d.l. 112/2008, convertito dalla legge

133/2008, ai dipendenti delle Pubbliche amministrazioni “nei
primi dieci giorni di assenza, ¢ corrisposto il trattamento
economico fondamentale con esclusione di ogni indennita o
emolumento, comunque denominati, aventi carattere fisso e
continuativo, nonché di ogni altro trattamento accessorio”. Con
tale domanda si chiede di fornire, con riferimento all’anno di
rilevazione, il totale delle somme (lordo dipendente) trattenute ai
dipendenti a fronte di assenze per malattia.

In risposta alla domanda va indicato non solo 'importo derivante
dalla decurtazione dell'indennita di amministrazione o altra
indennita equivalente (elemento di perequazione delle
retribuzioni del personale delle PP.AA.), ma anche tutte le altre
somme non erogate al dipendente per malattia che, seppure
gestite nel Fondo per la contrattazione integrativa, diventano
economie di bilancio o somme destinate al miglioramento dei

84

NIEF) |




CAPITOLO 3 - INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

saldi di bilancio.

Art. 71, comma 1, ultimo capoverso d.l. 112/2008: “i risparmi
derivanti dall’applicazione del presente comma costituiscono
economie di bilancio per le amministrazioni dello Stato e
concorrono per gli enti diversi dalle amministrazioni statali al
miglioramento dei saldi di bilancio. Tali somme non possono
essere utilizzate per incrementare i fondi per la contrattazione
integrativa”.

Quante persone sono state
impiegate nell’anno (tempo
deter., co.co.co., incarichi o
altri tipi di lav. flessibile) il
cui costo ¢ totalmente
sostenuto con finanziamenti

esterni (U.E. o privati)?

Tutti i comparti ad eccezione di: Magistratura, Corpi di Polizia,

Forze Armate, Vigili del Fuoco, Carriere Diplomatica, Prefettizia
e Dirigenziale Penitenziaria, Scuola, Scuola Bolzano, Scuola
Trento, Enti Lista S13

La domanda intende monitorare il numero delle persone
estranee al’Amministrazione assunte per specifici progetti
finanziati completamente da soggetti esterni
all’amministrazione (UE o privati) a prescindere dalle modalita
di trasferimento delle risorse che possono pervenire anche per il
tramite di altre amministrazioni pubbliche, come ad esempio i
finanziamenti U.E. trasferiti ai Comuni dalle Regioni. Per queste
unita non vanno rilevate né la spesa né il corrispondente
finanziamento.

Dette unita NON rappresentano un “di cui” dei co.co.co., degli
incarichi o di altre tipologie di lavoro flessibile per i quali sono
previste specifiche domande nella Scheda informativa 1, né
vanno rilevate nella tabella 2 “Personale con rapporto di lavoro
flessibile”.

Nel caso in cui 1 progetti sono, invece, attuati con personale in
carico all'Istituzione (sia a tempo indeterminato sia con contratto
di lavoro flessibile) tale personale deve essere rilevato secondo le
modalita ordinarie nelle tabelle di organico e nelle tabelle di
spesa. 1l rimborso/finanziamento della quota di spesa a catico
della U.E o di privati, che rappresenta un “di cui” della spesa
complessivamente sostenuta, va registrato nella tabella 14 nella
voce “Somme ricevute da U.E. e/o privati” (codice P098).

Indicare, tra i passaggi di
ruolo rilevati in tabella 4, il
numero di quelli effettuati ai
sensi dell’articolo 19, comma
12, del d.l. 98/2011 (docenti
inidonei)

Scuola - Scuola Trento - Scuola Bolzano

Inserire il numero complessivo dei docenti dichiarati dalla
commissione medica operante presso le aziende sanitarie locali,
permanentemente inidonei alla propria funzione per motivi di
salute ma idonei ad altri compiti, i quali su istanza di parte e con
determina del Direttore generale del’lUSR competente hanno
assunto nel corso dell’anno di rilevazione la qualifica di assistenti
amministrativi o tecnici. Il maggior trattamento stipendiale
mantenuto va rilevato nella voce “Assegno ad personam” (cod.
1418) della tabella 13. In presenza di analoghe disposizioni
andranno rilevati anche i passaggi effettuati per il contratto
Scuola Trento e Scuola Bolzano.

Numero di domande presentate

nell’anno dal personale
scolastico per il riconoscimento
dei servizi agli effetti della

ricostruzione di carriera

Scuola - Scuola Trento - Scuola Bolzano

Inserire il numero delle domande, per il riconoscimento dei
servizi agli effetti della ricostruzione di carriera, presentate dal
personale scolastico nell’anno di rilevazione, a prescindere dal
fatto che siano state messe in lavorazione. L.a domanda risponde
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DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

alla necessita di monitorare questa fattispecie e programmarne la
relativa spesa. In presenza di analoghe disposizioni andranno
rilevate anche le domande presentate dal personale del contratto
Scuola Trento e Scuola Bolzano.

Indicare il numero delle
cessazioni rilevate in tabella
5 per passaggio dei docenti
inidonei ad altri comparti ai
sensi dell’articolo 19, comma
13, del d.1. n. 98/2011

Scuola - Scuola Trento - Scuola Bolzano

Inserire i1 numero complessivo dei docenti dichiarati dalla
commissione medica operante presso le aziende sanitarie locali,
permanentemente inidonei alla propria funzione per motivi di
salute ma idonei ad altri compiti, i quali, in assenza dell’istanza
prevista o la cui istanza non sia stata accolta, sono transitati
obbligatoriamente, nel corso dell’anno di rilevazione nei ruoli del
personale amministrativo delle Amministrazioni dello Stato,
Agenzie, Enti pubblici non economici e Universita. In presenza
di analoghe disposizioni andranno rilevate anche le unita rilevate
nel contratto Scuola Trento e Scuola Bolzano.

Indicare il numero dei
medici convenzionati cui &
stato conferito Pincarico di
direttore di distretto ai sensi
dell’art. 3-sexies, comma 3,
del d.Igs. 502/92.

Servizio Sanitario Nazionale

I’Azienda dovra rispondere alla domanda nel caso in cui gli
incarichi di direttore di distretto siano stati conferiti a medici
convenzionati ai sensi dell’articolo 8, comma 1, del dlgs.
502/1992 o di analoghe disposizioni delle Regioni a Statuto
speciale e Province Autonome.

Vanno rilevati gli incarichi conferiti nel corso dell’anno di
rilevazione, a prescindere dalla data di inizio o fine incarico.

Se invece lincarico di direttore di distretto € attribuito a un
dirigente dell’azienda, la rilevazione va effettuata secondo le
modalita descritte nelle Istruzioni specifiche di comparto (tabella

).

Indicare il costo dei medici
convenzionati cui €& stato
conferito Pincarico di
direttore di distretto ai sensi
dell’art. 3-sexies, comma 3,
del d.1gs. 502/92.

Servizio Sanitario Nazionale

Indicare il costo complessivamente sostenuto nell’anno di
rilevazione per gli incarichi conferiti a medici convenzionati ai
sensi dell’articolo 8, comma 1, del d.gs. 502/1992 di cui alla
precedente domanda o di analoghe disposizioni delle Regioni a
Statuto speciale e Province Autonome.

Indicare il numero del
personale religioso che sulla
base di specifiche
convenzioni presta servizio
presso la struttura sanitaria

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato il personale religioso che al 31.12 presta servizio nelle
strutture sanitarie sulla base di incarico in regime convenzionale.
Si specifica che NON deve essere considerato il personale
indicato nella tabella 1 nella qualifica di assistente religioso che ¢
titolare di un rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

Indicare il costo del
personale religioso che sulla
base di specifiche
convenzioni presta servizio
presso la struttura sanitaria

Servizio Sanitario Nazionale

Indicare il costo complessivamente sostenuto nell’anno di
rilevazione per il personale religioso che nell’anno ha prestato
servizio nelle strutture sanitarie sulla base di incarico in regime
convenzionale. Si specifica che NON deve essere considerato il
costo del personale titolare di un rapporto di lavoro a tempo
indeterminato in quanto gia rilevato nelle tabelle 12, 13 e 14.

Unita di personale dirigente
collocate in aspettativa senza
assegni per assunzione di
incarico a tempo determinato
presso la stessa o altra
amministrazione

Setrvizio Sanitario Nazionale

Indicare il personale che al 31.12 dell’anno di rilevazione
usufruisce dell’aspettativa senza retribuzione prevista dall’art. 10,
comma 8, lettera b) del CCNL del 10.2.2004 integrato dall’art. 24
del CCNL del 03.11.2005 per I’'area III e I'area IV della Dirigenza,
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CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA

DO DE RISPOSTA

o di analoghe disposizioni delle Regioni a Statuto speciale e
Province Autonome. Si evidenzia che per la dirigenza PTA le
sopracitate disposizioni sono in vigore fino alla data del
17.12.2020, data di sottoscrizione del CCNL Funzioni Locali che,
all’art. 42 non ha confermato la citata lettera b) del comma 8
dell’art. 10 CCNL 2004.

I personale dirigente in argomento NON va rilevato tra i cessati
della tabella 5 ma continua ad essere registrato in tutte le tabelle
di organico, compresa la tabella 3 — colonna “Personale in
aspettativa”. Dopo il collocamento in aspettativa per tale
personale non va rilevata I'assenza in tabella 11.

Il contratto di lavoro a tempo determinato, per il periodo di
durata dello stesso, va rilevato dall’Azienda ricevente (anche
qualora si tratti della stessa Azienda) nella tabella 2, nella
categoria di appartenenza, secondo il calcolo dell’'uvomo/anno,
nella tabella 2A (se in servizio al 31.12) e nella tabella 14 per il
costo.

A tal fine, tutti 1 dirigenti che al 31.12 dell’anno di rilevazione
risultino titolari dell’aspettativa di cui sopra, ancorché rilevati
nelle pregresse rilevazioni nella tabella 5 come cessati (quindi in
difformita con quanto appena detto), dovranno essere indicati
nella risposta alla domanda in argomento.

Il personale cui sono stati conferiti incarichi dirigenziali con
contratto a tempo determinato presso altra amministrazione ai
sensi dell’art. 19, comma 5 bis, del d.lgs. 165/2001, va rilevato
dalle Amministrazioni cedenti in tutte le tabelle di organico e di
spesa e nella tabella 3 tra il “Personale dell’ Amministrazione” in
posizione di comando/distacco o fuori ruolo ¢ NON va
indicato in risposta a questa domanda.

Unita di personale non Servizio Sanitario Nazionale

dirigente collocate in Indicare il personale che al 31.12 dell’anno di rilevazione
aspettativa senza assegni per | usufruisce dell’aspettativa senza retribuzione prevista dall’art. 12,
assunzione di incarico a comma 8 lettera b) del CCNL del 20/9/2001 integrativo del
tempo determinato pressola | CCNL del 7/4/1999 del comparto sanita o di analoghe
stessa o altra disposizioni delle Regioni a Statuto speciale e Province
amministrazione Autonome.

I dipendenti in argomento NON wvanno rilevati dall’Azienda
titolare del rapporto di lavoro a tempo indeterminato tra i cessati
della tabella 5 ma continuano ad essere registrati in tutte le tabelle
di organico, compresa la tabella 3 — colonna “Personale in
aspettativa”. Dopo il collocamento in aspettativa per tale
personale non va rilevata I'assenza in tabella 11.

Il contratto di lavoro a tempo determinato, per il periodo di
durata dello stesso, va rilevato dall’Azienda ricevente (anche
qualora si tratti della stessa Azienda) nella tabella 2, nella
categoria di appartenenza, secondo il calcolo dell’'uvomo/anno,
nella tabella 2A (se in servizio al 31.12) e nella tabella 14 per il
costo.

A tal fine, tutti 1 dipendenti che al 31.12 dell’anno di rilevazione
risultino titolari dell’aspettativa di cui sopra, ancorché rilevati
nelle pregresse rilevazioni nella tabella 5 come cessati (quindi in
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DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

difformita con quanto appena detto), dovranno essere indicati
nella risposta alla domanda in argomento.

Sempre con riferimento al solo personale che nei conti annuali
precedenti ¢ stato cessato, alla scadenza del contratto a tempo
determinato con conseguente rientro a tempo indeterminato del
dipendente nell’Azienda di appartenenza, lo stesso dovra essere
registrato nella tabella 6, con modalita di assunzione “Altre
cause”.

I casi di assunzione di incarico dirigenziale ai sensi dell’art. 15-
septies e di direttore generale, amministrativo, sanitario, ecc.,
continueranno ad essere rilevati con le consuete modalita
descritte alle pagine successive ed in particolare nella sezione
“Approfondimenti” della tabella 1.

Unita di personale dirigente
presenti in tabella 1 per le
quali sussiste un giudizio di
idoneita condizionata alla
mansione ex art. 41, comma
6, lett. b) d.lgs. n.81/2008 con
solo riferimento alle
limitazioni

Servizio Sanitario Nazionale

L’art. 41, comma 6, del d.lgs. 81/2008 prevede che il medico
competente, a seguito di visita medica, giudichi il dipendente in
funzione della mansione specifica:

a) idoneo; b) idoneo parziale, temporaneo o permanente, con
prescrizioni o limitazioni; ¢) inidoneo temporaneo; d) inidoneo
permanente.

Ai fini conoscitivi dei riflessi di tale norma sugli aspetti
organizzativo-gestionali delle Aziende, il Conto annuale rileva le
unita di personale dirigente per le quali sia stato espresso dal
medico competente giudizio di idoneita condizionata alla
mansione di cui alla lettera b) del sopra citato articolo con solo
riferimento alle limitazioni. Tra i giudizi di idoneita condizionata
da rilevare in tale domanda, pertanto, NON rientrano quelli con
prescrizioni che di fatto non incidono sull’esercizio dell’attivita
lavorativa ma prevedono per esempio I'utilizzo di dispositivi di
protezione particolari.

Unita di pers. dirigente di
cui alla precedente domanda
per le quali il giudizio di
idoneita condizionata ha
determinato Pesclusione
dalla turnazione sulle 24 ore
e/o dalla pronta disponibilita

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato il numero di unita di personale dirigente che, a
seguito di giudizio di idoneita con prescrizioni o limitazioni, siano
state escluse dall’articolazione del lavoro in turni sulle 24 ore e/o
dall’istituto della pronta disponibilita.

Unita di personale non
dirigente presenti in tabella 1
per le quali sussiste un
giudizio di idoneita
condizionata alla mansione
ex art. 41, comma 6, lett. b)
d.lgs. n.81/2008 con solo
riferimento alle limitazioni

Servizio Sanitario Nazionale

Lart. 41, comma 6, del d.lgs. 81/2008 prevede che il medico
competente, a seguito di visita medica, giudichi il dipendente in
funzione della mansione specifica:

a) idoneo; b) idoneo parziale, temporaneo o permanente, con
prescrizioni o limitazioni; ¢) inidoneo temporaneo; d) inidoneo
permanente.

Ai fini conoscitivi dei riflessi di tale norma sugli aspetti
organizzativo-gestionali delle Aziende, il Conto annuale rileva le
unita di personale non dirigente per le quali sia stato espresso dal
medico competente giudizio di idoneita condizionata alla
mansione di cui alla lettera b) del sopra citato articolo con solo
riferimento alle limitazioni. Tra 1 giudizi di idoneita condizionata
da rilevare in tale domanda, pertanto, NON rientrano quelli con
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prescrizioni che di fatto non incidono sull’esercizio dell’attivita
lavorativa ma prevedono per esempio I'utilizzo di dispositivi di
protezione particolari.

Unita di pers. non dirigente
di cui alla precedente
domanda per le quali il
giudizio di idoneita
condizionata ha determinato
Pesclusione dalla turnaz.
sulle 24 ore e/o dalla pronta
disponibilita

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato il numero di unita di personale non dirigente che, a
seguito di giudizio di idoneita con prescrizioni o limitazioni, siano
state escluse dall’articolazione del lavoro in turni sulle 24 ore e/o
dall’istituto della pronta disponibilita.

Indicare le ore di servizio
effettuate nel corso dell’anno
di rilevazione dagli
specialisti ambulatoriali
interni

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato il numero complessivo delle ore di servizio effettuato
nel corso dell’anno di rilevazione, indipendentemente dal loro
pagamento, dagli specialisti ambulatoriali interni (SAI) che hanno
operato nel SSN ai sensi dell’accordo collettivo nazionale recante
la disciplina dei rapporti con gli specialisti ambulatoriali interni,
veterinari ed altre professionalita sanitarie (biologi, chimici,
psicologi) ambulatoriali, ai sensi del d.dgs. n. 502/92 come
modificato dai decreti legislativi n. 517/93 e n. 229/99.

Indicare il costo degli
specialisti ambulatoriali
interni

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato i costo comprensivo dei contributi a carico
del’amministrazione e dellIRAP sostenuto nell’anno di
rilevazione per gli specialisti ambulatoriali interni (SAI) operanti
nel SSN ai sensi dell’accordo collettivo nazionale recante la
disciplina dei rapporti con gli specialisti ambulatoriali interni,
veterinari ed altre professionalita sanitarie (biologi, chimici,
psicologi) ambulatoriali, ai sensi del d.dgs. n. 502/92 come
modificato dai decreti legislativi n. 517/93 e n. 229/99.

Indicare il costo dei medici
addetti alle attivita della
medicina dei servizi
territoriali

Servizio Sanitario Nazionale

Va indicato i costo comprensivo dei contributi a carico
del’amministrazione e dellIRAP sostenuto nell’anno di
rilevazione per i medici addetti alle attivita della medicina dei
servizi territoriali operanti nel SSN ai sensi dell’accordo collettivo
nazionale per la disciplina dei rapporti con i medici di medicina
generale, ai sensi dell’art. 8 del d.lgs. n. 502/92 come modificato
dai decreti legislativi n. 517/93 e n.229/99.

Indicare il numero degli
incarichi di lavoro autonomo
e di collaborazione
coordinata e continuativa
conferiti ai sensi dell’art. 2-
bis del d.1. 18/2020, le cui
disposizioni sono applicabili
nell’anno 2021 ai sensi
dell’art. 1, comma 423, della
legge n. 178/2020

Servizio Sanitario Nazionale

In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano

il numero dei contratti di lavoro autonomo e di co.co.co.

conferiti nell’anno di rilevazione ai sensi dell’art. 2-bis del d.L

18/2020, per far fronte alle esigenze straordinatie ed urgenti

derivanti dalla diffusione del COVID-19:

e ] personale delle professioni sanitarie, agli operatori socio-
sanitari nonché ai medici specializzandi, iscritti all’'ultimo e al
penultimo anno di corso delle scuole di specializzazione
(comma 1, lett. a);

e i dirigenti medici, veterinari e sanitari, al personale del ruolo
sanitario del comparto sanita, collocati in quiescenza, nonché
agli operatori socio-sanitari collocati in quiescenza (comma

5)
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e a quelli conferiti per le medesime finalita con le risorse di cui
allart. 2, comma 7, del d.l. n. 34/2020 e quelli conferiti ai
sensi dell’art. 29, comma 2, lett. ¢) del d.1. n. 104/2020 (le cui
disposizioni sono applicabili nell’anno 2021 ai sensi dell’art.
26, comma 1, del d.1. 73/2021) per le finalita ivi previste.

I contratti da registrare sono quelli i cui costo ¢ stato

direttamente sostenuto dall’ente, a prescindere da eventuali

rimborsi che vanno indicati nella tabella 14.

Tale informazione rappresenta un “di cui” dei contratti
registrati nella scheda informativa 1 in risposta alle
domande “Indicare il numero degli incarichi libero
professionali, di studio, ricerca e consulenza” e “Indicare il
numero dei contratti di collaborazione coordinata e
continuativa”. Nella tabella 2A va indicato il numero dei
collaboratori se in servizio al 31.12.2021.

Indicare il costo sostenuto
per gli incarichi di lavoro
autonomo e di
collaborazione coordinata e
continuativa conferiti ai sensi
dell’art. 2-bis del d.1. 18 /2020,
le cui disposizioni sono
applicabili nell’anno 2021 ai
sensi dell’art. 1, comma 423,
della legge n. 178/2020

Servizio Sanitario Nazionale

In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il costo sostenuto per gli incarichi di lavoro autonomo e i
contratti di collaborazione coordinata e continuativa di cui alla
domanda precedente.

Tale costo rappresenta un “di cui” di quello registrato nella
tabella 14 nella voce L109 “Incarichi libero professionali, di
studio, ricerca e consulenza” e nella voce LL108 “Contratti di
collaborazione coordinata e continuativa”.

Indicare le unita di personale
con incarico individuale a
tempo determinato conferito
ai sensi dell’art. 2-ter del d.1.
18/2020, le cui disposizioni
sono applicabili nell’anno
2021 ai sensi dell’art. 1,
comma 423, della legge n.
178/2020

Servizio Sanitario Nazionale

In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il personale delle professioni sanitarie, gli operatori socio-sanitari,
nonché i medici specializzandi, iscritti all’'ultimo e al penultimo
anno di corso delle scuole di specializzazione, in termini di unita
uomo/anno, destinatario di contratti a tempo determinato
conferiti nell’anno di rilevazione ai sensi dell’art. 2-ter del d.l. n.
18/2020. Vanno inoltre indicati gli incarichi conferiti per le
medesime finalita con le risorse di cui all’art. 2, comma 7, del d.L
n. 34/2020 e quelli conferiti ai sensi dell’art. 29, comma 2, lett. ¢)
del d.1. n. 104/2020 (le cui disposizioni sono applicabili nell’anno
2021 ai sensi dell’art. 26, comma 1, del d.I. 73/2021) per le finalita
ivi previste. Le unita da registrare sono quelle il cui costo ¢ stato
direttamente sostenuto dall’ente, a prescindere da eventuali
rimborsi che vanno indicati nella tabella 14.

Tale personale rappresenta un “di cui” di quello registrato
nella tabella 2 e nella tabella 2A per le unita in servizio alla
data del 31.12.2021.

Indicare il costo sostenuto
per le unita di personale con
incarico individuale a tempo
determinato conferito ai
sensi dell’art. 2-ter del d.1.
18/2020, le cui disposizioni
sono applicabili nell’anno

Servizio Sanitario Nazionale
In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il costo sostenuto per le unita di cui alla domanda precedente.

Tale costo rappresenta un “di cui” di quello registrato nella
tabella 14 nella voce P015 “Retribuzioni personale a tempo
determinato”.
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2021 ai sensi dell’art. 1,

comma 423, della legge n.

178/2020

Indicare il numero  delle | Servizio Sanitario Nazionale

unita di personale a tempo
indeterminato reclutate ai
sensi dell’art. 1, comma 5,
ultimo periodo del d.lL
34/2020 presenti al 31.12.2021
(infermieri di famiglia o di
comunita)

In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il numero delle unita reclutate a tempo indeterminato nell’anno di
rilevazione ai sensi dell’art. 1, comma 5, ultimo periodo del d.l. n.
34/2020 al fine di rafforzare i servizi infermieristici.

Tale informazione rappresenta un “di cui” del personale
presente al 31.12 rilevato in tabella 1.

Indicare il costo sostenuto
per spesa di personale ai
sensi dell’art. 1, commi 4 e 8,
del d.1. 34/2020

Servizio Sanitario Nazionale
In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il costo del personale sostenuto ai sensi della normativa indicata.

Qualora il predetto costo sia stato sostenuto con contratti a
tempo determinato lo stesso rappresenta un di cui di quello
registrato nella tabella 14 nella voce P015 “Retribuzioni
personale a tempo determinato”, qualora, invece, il costo
sia stato sostenuto con contratti di somministrazione il
costo rappresenta un di cui di quello registrato nella tabella
14 nella voce DP062 “Oneri per i contratti di
somministrazione (interinali)”.

Indicare il numero di
personale assunto ai sensi

dell’art. 2, comma 5, secondo
petiodo del d.1. 34/2020

Servizio Sanitario Nazionale

In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il personale medico, infermieristico e operatore tecnico assunto
nell’anno di rilevazione per I'operativita dei mezzi di trasporto
dedicati ai trasferimenti secondari per i pazienti COVID-19, per
le dimissioni protette e per i trasporti interospedalieri per pazienti
non affetti da COVID-19.

Tale personale rappresenta un “di cui” di quello registrato
nelle tabelle del conto annuale.

Indicare il costo sostenuto
per personale assunto ai
sensi dell’art. 2, comma 5,
secondo periodo del d.lL
34/2020

Servizio Sanitario Nazionale
In risposta a tale domanda le aziende e gli enti del SSN indicano
il costo sostenuto per il personale di cui alla domanda precedente.

Tale costo rappresenta un “di cui” di quello registrato nelle
tabelle 12, 13 e 14.

Numero di convenzioni in
vigore nel corso dell’anno per
Putilizzo di personale
proveniente da altre
amministrazioni pubbliche

Universita

Servizio Sanitario Nazionale

Vanno indicate le convenzioni in vigore nell’anno, tra
amministrazioni pubbliche, per [lutilizzo di dipendenti che
effettuano prestazioni professionali presso un’amministrazione
diversa da quella di appartenenza, sia a completamento dell’orario
di lavoro sia oltre I'orario di lavoro.

Le spese vanno rilevate nella tabella 14 nelle “Altre spese” (cod.
LL110). Nel caso in cui I'Istituzione fornitrice anticipi i compensi
al personale registra i rimborsi ricevuti nella voce “Rimborsi
ricevuti dalle amministrazioni” (cod. P099) e ’Amministrazione
fruitrice del servizio rileva 1 rimborsi effettuati nella voce
“Somme rimborsate alle amministrazioni” (cod. P074).

Il personale interessato da tali convenzioni NON va rilevato
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nella tabella 3 - colonna “convenzioni” né come personale
del’amministrazione né come personale esterno.

Si precisa, infatti, che nella tabella 3, nelle colonne dedicate alle
“Convenzioni” dei contratti Sanita e Universita, va rilevato
esclusivamente il personale universitario che svolge funzioni
assistenziali per il SSN (interessato dalle convenzioni di cui
all’articolo art. 2 e art. 5 del d.Igs. 517/99).

NB: per il contratto Universita le convenzioni di cui all’articolo 6,
comma 11, della legge 240/2010 vanno rilevate in tale domanda
come numero di convezioni stipulate con altri Atenei a
prescindere dal numero di professori e ricercatori interessati. Il
personale oggetto della convenzione, al fine di tenerlo distinto dal
personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il
SSN, va  eccezionalmente  registrato  nella  colonna
“Comandati/distaccati” della tabella 3 con le medesime modalita
di rilevazione previste per tali istituti (vedi § “Tabella 3 —
Universita” del capitolo “Istruzioni specifiche di comparto:
Istruzione e ricerca”).

Indicare il numero di
contratti a titolo oneroso per
attivita di insegnamento di
cui all’art. 23, commi 1 e 2,
legge 240/2010

Vanno indicati i contratti stipulati nell’anno di rilevazione, al
netto di quelli stipulati nel’ambito di convenzioni con enti

pubblici.

Numero di incarichi attivi
con i lettori di scambio
conferiti ai sensi dell’art. 26,
comma 1, legge 240/2010

Universita

Indicare il numero degli incarichi conferiti a studiosi stranieri
(conferiti nell’anno di rilevazione o ancora in corso se conferiti
negli anni precedenti) per lo svolgimento di attivita finalizzate alla
diffusione della lingua e della cultura del paese d’origine.

Se coprono un periodo temporale superiore all’anno vanno
dichiarati in ciascuna rilevazione di riferimento fino alla
conclusione del contratto. Questi incarichi NON rientrano fra
quelli da indicare in risposta alla domanda “Indicare il numero
degli incarichi libero professionali, di studio, ricerca e
consulenza” poiché tali persone, opportunamente ricondotte ad
uomini/anno, vanno rilevate nella tabella 2, nella categoria “Area
di collaborazione”, come personale a tempo determinato.

Spesa sostenuta nell’anno
per gli incarichi dei lettori di
scambio conferiti ai sensi
dell’art. 26, comma 1, legge
240/2010

Universita

Le somme esposte sono riferite agli incarichi di cui alla domanda
precedente. Anche se la spesa si riferisce a incarichi relativi a un
periodo temporale superiore all’annualita, occorre rilevare le
somme corrisposte nell’anno secondo il principio di cassa. Tale
spesa va indicata nella tabella 14 nella voce codice P015
“Retribuzioni del personale a tempo determinato”.

Numero di contratti di
insegnamento di cui all’art.
23, comma 3, della legge
240/2010

Universita

Va indicato il numero degli insegnamenti a contratto conferiti a
docenti, studiosi o professionisti stranieri di chiara fama ai sensi
dell’art. 23, comma 3, della legge n. 240/2010. Tali unita di
personale vanno rilevate anche nella tabella 2 nel tempo
determinato della categoria “Professori” rapportando il periodo
lavorato all’'unita uomo/anno, come da specifiche istruzioni della
medesima tabella. Le stesse unita, se presenti al 31.12 vanno
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anche rilevate nella tabella 2A in termini di teste. La relativa spesa
va registrata nella tabella 14 alla voce “Retribuzioni del personale
a tempo determinato” (cod. P015). Gli eventuali fondi donati ad
hoc da privati, imprese o fondazioni vanno registrati nella voce
“Somme ricevute da U.E. e/o privati” (cod. P098) della tabella
14.

Spesa sostenuta nell’anno
per contratti di
insegnamento di cui all’art.

Universita
Indicare la spesa sostenuta nell’anno di riferimento per i contratti
di insegnamento conferiti ai sensi dell’art. 23, comma 3, della

23, comma 3, della legge legge 240/2010. La spesa da indicare, in risposta a tale domanda,

240/2010 rappresenta un “di cui” degli importi registrati nella tabella 14 alla
voce “Retribuzioni del personale a tempo determinato” (cod.
PO15).

Unita di personale Universita

ricercatore a tempo
determinato di cui
all’articolo 24, comma 3,
lettera a) della Legge
240/2010

Indicare il numero dei ricercatori a tempo determinato che nel
corso dell’anno di rilevazione hanno stipulato contratti di lavoro
subordinato a tempo determinato ai sensi della normativa
richiamata. Tali unita di personale vanno rilevate anche nella
tabella 2, nel tempo determinato della categoria “Ricercatori”,
rapportando il periodo lavorato all’unita uomo/anno, come da
specifiche istruzioni della medesima tabella. Le stesse unita, se
presenti al 31.12 vanno anche rilevate nella tabella 2A in termini
di teste. La relativa spesa va registrata nella tabella 14 nella voce
“Retribuzioni del personale a tempo determinato” (cod. P015).

Unita di personale
ricercatore a tempo
determinato di cui all’art. 24,
comma 3, lettera b) della
legge 240/2010

Universita

Indicare il numero dei ricercatori a tempo determinato che, nel
corso dell’anno di rilevazione, hanno stipulato contratti di lavoro
subordinato a tempo determinato ai sensi della normativa
richiamata. Come per le unita di cui alla domanda precedente,
anche le unita di personale di cui alla lettera b) vanno rilevate nel
tempo determinato della categoria “Ricercatori” delle tabelle 2,
2A e la relativa spesa va registrata, nella tabella 14, in
corrispondenza della voce “Retribuzioni del personale a tempo
determinato” (cod. PO15).

Indicare il numero di
contratti stipulati ai sensi
dell’art. 24 bis della legge
240/2010 - tecnologi a tempo
determinato

Universita

Vanno inseriti i contratti stipulati ai sensi dell’articolo 24 bis della
legge 240/2010 inserito dall’art. 54, comma 1, d.1. n. 5/2012,
convertito con modificazioni dalla legge n. 35/2012.

La norma da facolta alle Universita di stipulare contratti di lavoro
subordinato a tempo determinato al fine di svolgere attivita di
supporto tecnico e amministrativo alle attivita di ricerca. Il
trattamento economico spettante ¢ fissato “...zra un importo minino
¢ massimo pari rispettivamente al trattamento complessivo attribuito al
personale della  categoria D posizione economica 3 ed EP  posizione
economica 3 dei ruoli del personale tecnico-amministrativo, ...”.

Detto personale va rilevato nella tabella 2 nelle corrispondenti
categorie D o EP in relazione al trattamento economico
corrisposto. Pertanto, la domanda rappresenta un “di cui” delle
unita uomo/anno che sono rilevate nella tabella 2.
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Indicare ’'importo
accantonato nel bilancio di
previsione per ’anno 2022
per i rinnovi contrattuali
dell’Area Dirigenti per il
triennio contrattuale 2019-
2021

Enti Pubblici Non Economici, Enti di ricerca, ASI, Universita

In tale voce va inserito 'ammontare delle somme allocate nel
bilancio di previsione dell’esercizio 2022 dall’amministrazione
che, in assenza di rinnovo contrattuale, ¢ chiamata ad
accantonare le relative risorse per il personale dell’area della
Dirigenza.

I’area della Dirigenza comprende anche altre categorie di
personale (ad esempio: ricercatori e tecnologi delle universita,
medici e professionisti degli enti pubblici non economici, ecc.)

ILa Ragioneria generale dello Stato definisce con Circolare le
misure percentuali da applicare al monte salari delle
amministrazioni non statali, ai fini del riconoscimento dei
benefici contrattuali al personale contrattualizzato.

Indicare ’'importo
accantonato nel bilancio di
previsione per ’anno 2022
per i rinnovi contrattuali del
personale del comparto per il
triennio contrattuale 2019-
2021

Enti Pubblici Non Economici, Enti di ricerca, ASI, Universita
LLla domanda ¢ analoga a quella precedente ma con riferimento al
personale del comparto.

Indicare il numero degli
incarichi dirigenziali
conferiti dall’ Istituzione ai
sensi dell’art. 19, comma 5
bis d.lgs. 165/01

Carriera dirigenziale penitenziaria

Ministeri

Presidenza del Consiglio dei Ministri

Inserire il numero degli incarichi dirigenziali conferiti
dall’Istituzione ai sensi dell’art. 19, comma 5 bis del d.lgs.
165/2001. Le stesse unita devono essere rilevate dall’Istituzione
nella tabella 3 tra il personale esterno (cioe dipendente da altra
Istituzione) in posizione di comando, distacco o fuori ruolo in
corrispondenza della relativa qualifica dirigenziale a tempo
determinato.

Unita di personale con
qualifica dirigenziale
assegnate agli uffici di
diretta collaborazione del
Ministro

Ministeri e PCM

Vanno indicate le unita di personale con qualifica dirigenziale
appartenenti al’Amministrazione che al 31.12 dell’anno di
rilevazione risultano assegnate, ai sensi dell’art. 14 comma 2 del
d.gs. 165/2001, agli uffici di diretta collaborazione del Ministro.
Tale personale rappresenta un “di cui” di quello rilevato nella
tabella 1.

Unita di personale non
dirigente assegnate agli uffici
di diretta collaborazione del
Ministro

Ministeri e PCM

Vanno indicate le unita di personale non dirigente appartenenti
all’Amministrazione che al 31.12 dell’anno di rilevazione risultano
assegnate, ai sensi dell’art. 14 comma 2 del d.lgs. 165/2001, agli
uffici di diretta collaborazione del Ministro. Tale personale
rappresenta un “di cui” di quello rilevato nella tabella 1.

Unita di personale esterno
all’Istituzione, in posizione
di comando, distacco, fuori
ruolo, esperti, consulenti e
co.co.co. assegnati agli uffici
di diretta collaborazione del
Ministro

Ministeri e PCM

Vanno indicate le wunita di personale non appartenenti
al’Amministrazione che invia i dati che al 31.12 dell’anno di
rilevazione risultano assegnate, ai sensi dell’art. 14 comma 2 del
dlgs. 165/2001, agli uffici di diretta collaborazione del Ministro.
Tale personale andra rilevato anche nella tabella 3 se proveniente
da altra amministrazione pubblica in  posizione di
comando/distacco/fuoti ruolo, mentre andra rilevato nelle
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specifiche domande della scheda informativa 1 se lavora in detti
uffici in forza di contratti co.co.co. o con incarichi o nella tabella
2 se assunti con contratto a tempo determinato.

Spesa complessivamente | Ministeri e PCM

sostenuta per il personale
con qualifica dirigenziale
assegnato agli uffici di
diretta collaborazione del
Ministro

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione, per il personale con qualifica
dirigenziale appartenente all’Amministrazione assegnato agli
uffici di diretta collaborazione del Ministro, ancorché non piu
presente alla data del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese
rappresentano un “di cui” delle somme registrate nelle tabelle di
spesa.

Spesa complessivamente
sostenuta per il personale
non dirigente assegnato agli
uffici di diretta
collaborazione del Ministro

Ministeri e PCM

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione, per il personale non dirigente
appartenente al’Amministrazione assegnato agli uffici di diretta
collaborazione del Ministro, ancorché non piu presente alla data
del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese rappresentano un “di
cui” delle somme registrate nelle tabelle di spesa.

Spesa complessivamente
sostenuta per il personale
esterno all’Istituzione, in
posizione di comando,
distacco, fuori ruolo, esperti,
consulenti e co.co.co.
assegnati agli uffici di diretta
collaborazione del Ministro

Ministeri e PCM

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione, per tutto il personale non
dipendente dall’Amministrazione assegnato agli uffici di diretta
collaborazione del Ministro, ancorché non piu presente alla data
del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese rappresentano un “di
cui” delle somme registrate nelle tabelle di spesa.

Unita di pers., assunte con
contr. a t. indeter. dal
MAEUCI nelle sedi
diplomatiche e consolari e
negli Istituti italiani di
cultura all’estero, ex art.1,
c.2, lett.a) CCNL 12.2.2018
Funzioni centrali

Ministeri

Il Ministero degli affari Esteri indichera le unita di personale al
31.12, assunte con contratto a tempo indeterminato nelle sedi
diplomatiche e consolari e negli Istituti italiani di cultura
all’estero, di cui all’art. 1, comma 2, lettera a) del CCNL del
comparto Funzioni centrali 2016-2018 sottoscritto in data
12.2.2018. Tale personale rappresenta un “di cui” di quello
comunicato come contrattista a tempo indeterminato nella tabella

1.

Indicare il numero di unita
di personale utilizzato a
qualsiasi titolo (comando o
altro) nelle attivita
esternalizzate con esclusione
delle unita effettivamente
cessate a seguito di
esternalizzazioni

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Inserire il numero di unita di personale che al 31.12 prestano la
loro attivita presso le societa cui il servizio ¢ stato esternalizzato,
in posizione di comando o altra tipologia presente nella tabella 3,
senza estinzione del rapporto di lavoro con lente di
appartenenza.

Sono escluse le unita di personale che a seguito delle
esternalizzazioni vengono trasferite a tutti gli effetti giuridici ed
economici presso I'Ente cui ¢ demandato il servizio
esternalizzato. Tali wunita vanno indicate come cessate
nell’apposita causale prevista nella tabella 5.

Unita di personale con qualifica
dirigenziale assegnate agli
uffici di diretta collaborazione
con gli organi di indirizzo
politico

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni.
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Vanno rilevate le unita di personale con qualifica dirigenziale
registrate nella tabella 1 che, al 31.12 dell’anno di rilevazione,
risultano assegnate agli uffici di diretta collaborazione con gli
organi di indirizzo politico.
In risposta a tale domanda devono essere rilevati:

— idirigenti a tempo indeterminato

— idirigenti a tempo determinato in d.o. e fuori d.o.

— le unita di personale che, a seguito di contratto stipulato
ai sensi dell’art. 90 del d.Igs. 267/2000, sono riconducibili
per le funzioni svolte ed il trattamento economico
erogato alla qualifica dirigenziale.

Per tale personale nella tabella 13 vanno rilevate le specifiche
indennita erogate nella voce di spesa “Indennita di
staff/collaborazione” (voce cod. $190).

Per gli enti delle Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome
va fornita risposta in presenza di analoghe disposizioni.

Unita di personale non
dirigente assegnate agli uffici
di diretta collaborazione con
gli organi di indirizzo
politico

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni.

Vanno rilevate le unita di personale con qualifica NON
dirigenziale registrate nella tabella 1 che al 31.12 dell’anno di
rilevazione risultano assegnate agli uffici di diretta collaborazione
con gli organi di indirizzo politico.

In risposta a tale domanda devono essere rilevati:

— il personale interno del comparto a tempo indeterminato

— il personale delle alte specializzazioni in do. e fuori d.o.

— il personale responsabile dei servizi o degli uffici in d.o.

— le unita di personale che a seguito di contratto stipulato ai
sensi dell’art. 90 del d.lgs. 267/2000 sono riconducibili,
per le funzioni svolte ed il trattamento economico
erogato, alle qualifiche non dirigenziali.

Per tale personale nella tabella 13 vanno rilevate le specifiche
indennita erogate nella voce di spesa “Indennita di
staff/collaborazione” (voce cod. $190).

Per ¢li enti delle Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome
va fornita risposta in presenza di analoghe disposizioni

Unita di personale esterno
all’Istituzione, in posizione
di comando, distacco, fuori
ruolo, esperti, consulenti o
co.co.co. assegnate agli uffici
di diretta collaborazione con

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni.

Vanno rilevate le unita di personale che al 31.12 risultano
assegnate agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di

li organi di indirizzo | indirizzo politico in posizione di comando, distacco, fuori ruolo
3 3 b
olitico esperti, consulenti o co.co.co. (si tratta di un “di cui” delle
3

informazioni presenti in tabella 3 “personale esterno” e di quelle
rilevate nelle risposte della scheda informativa 1 “co.co.co.” e

“Incarichi di studio, ricerca, consulenza...”).
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DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

Spesa complessivamente
sostenuta per il personale
con qualifica dirigenziale
assegnato agli uffici di
diretta collaborazione con gli
organi di indirizzo politico

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione per il personale dirigente
appartenente all’Amministrazione assegnato agli uffici di diretta
collaborazione con gli organi di indirizzo politico, ancorché non
piu presente alla data del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese
rappresentano un “di cui” degli importi registrati nelle tabelle di
spesa.

Spesa complessivamente
sostenuta per il personale
non dirigente assegnato agli
uffici di diretta
collaborazione con gli organi
di indirizzo politico

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione per il personale non dirigente
appartenente all’Amministrazione assegnato agli uffici di diretta
collaborazione con gli organi di indirizzo politico, ancorché non
piu presente alla data del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese
rappresentano un “di cui” degli importi registrati nelle tabelle di
spesa.

Spesa complessivamente
sostenuta per il personale
esterno all’Istituzione, in
posizione di comando,
distacco, fuori ruolo, esperti,
consulenti e co.co.co.
assegnati agli uffici di diretta
collaborazione con gli organi
di indirizzo politico

Regioni ed Autonomie Tocali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

Rispondono a questa domanda i soli Comuni, Province,
Citta metropolitane e Regioni

Vanno rilevate le spese (lordo dipendente) complessivamente
sostenute nell’anno di rilevazione, per tutto il personale non
dipendente dall’Amministrazione assegnato agli uffici di diretta
collaborazione con gli organi di indirizzo politico, ancorché non
piu presente alla data del 31.12 dell’anno di rilevazione. Tali spese
rappresentano un “di cui” degli importi registrati nelle tabelle di
spesa.

Importo del limite di cui
allart. 1, comma 557-quater o
art.1, comma 562 della legge
n. 296/2006 o di analoghe
disposizioni delle regioni e
province autonome

Regioni ed Autonomie Locali

Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome

In risposta a tale domanda occorre inserire 'importo del limite
spesa di personale ai sensi del comma 562 che per gli enti non
soggetti al “patto di stabilita” ¢ riferito all’anno 2008.

Per le altre amministrazioni occorre far riferimento alla media del
triennio 2011-2013.

In presenza di analoghe disposizioni rispondono alla domanda
anche gli enti che applicano i contratti delle regioni a statuto
speciale e delle province autonome.

Indicare il numero di unita
rilevate in tabella 1 tra i
presenti al 31.12 inquadrati in
categoria B con profilo
assistente domiciliare

Friuli Venezia Giulia

Gli enti che applicano al personale il contratto della regione Friuli
Venezia Giulia rispondono a tale domanda indicando il personale
di categoria B con profilo professionale di assistente domiciliare.
Il numero da registrare ¢ un “di cui” del personale comunicato
nella tabella 1.
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DOMANDE

CONTRATTI INTERESSATI E ISTRUZIONI PER LA
RISPOSTA

Indicare il numero di unita
rilevate in tabella 1 tra i
presenti al 31.12 inquadrati in
categoria D con profilo
assistente sociale

Friuli Venezia Giulia

Gli enti che applicano al personale il contratto della regione Friuli
Venezia Giulia rispondono a tale domanda indicando il personale
di categoria D con profilo professionale di assistente sociale. I
numero da registrare ¢ un “di cui” del personale comunicato nella

tabella 1.

Indicare quante posizioni
dirigenziali di livello
generale sono state ridotte in
attuazione dell’art.l, comma
93, lettera A) della legge
n.205 del 27 dicembre 2017

Agenzie fiscali
In risposta alla domanda vanno indicate le posizioni dirigenziali

di livello generale, soppresse nel corso dell’anno di rilevazione, la
cui riduzione comporta un risparmio di spesa utile al
conferimento delle POER.

Indicare quante posizioni
dirigenziali di livello non
generale sono state ridotte in
attuazione dell’art.1, comma
93, lettera A) della legge
n.205 del 27 dicembre 2017

Agenzie fiscali
In risposta alla domanda vanno indicate le posizioni dirigenziali

di livello non generale, soppresse nel corso dell’anno di
rilevazione, la cui riduzione comporta un risparmio di spesa utile
al conferimento delle POER.

Indicare il numero delle
unita di personale titolari di
posizioni organizzative
conferite ai sensi dell’art.1,
comma 93, lett. A) della
legge n.205 del 27 dicembre
2017

Agenzie fiscali
Vanno indicate le unita di personale appartenenti alla terza area a

cui sono state conferite, a partite dal 2019, le posizioni
organizzative di elevata responsabilita (POER). Tali unita di
personale vanno ricomprese tra quelle da rilevare nella tabella 1 e
in tutte le tabelle di organico e di spesa.

Numero di persone in
aspettativa per riduzione
quadri al 31.12

Corpi di Polizia (ad ordinamento militare) e Forze Armate

Indicare il numero di persone in posizione di aspettativa per
Riduzione Quadri al 31.12 dell’anno di rilevazione (articolo 884
del Codice Militare).

Indicare il numero di unita
di  personale  dichiarato
inidoneo al servizio

Corpi di Polizia e Forze Armate

In risposta alla domanda va indicato il numero delle unita di
personale che nel corso dell’anno di rilevazione sono state
dichiarate inidonee al servizio. Tale personale rappresenta un “di
cui” di quello che viene indicato fra le cessazioni per
“Risoluzione rapporto lavoro” nella tabella 5.

3.3.2 - Co.co.co., incarichi e servizi obbligatori

Tutti i comparti ad eccezione di: Magistratura, Corpi di Polizia, Forze Armate, Vigili del fuoco, Carriere
Diplomatica, Prefettizia e Dirigenziale Penitenziaria.

Le amministrazioni pubbliche possono conferire incarichi individuali ad esperti di particolare e
comprovata specializzazione anche universitaria, con contratto di lavoro autonomo, di natura
occasionale o coordinata e continuativa, nel rispetto di determinati vincoli espressamente richiamati
dalla normativa vigente.

Per la rilevazione del Conto annuale la diversificazione tra le tipologie di incarichi esterni ¢
correlata alla tipologia del contratto sottoscritto.
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Vanno considerati i contratti attivi (in vigore) nell’anno che comprenderanno quelli iniziati nel
2020 e in anni precedenti e ancora in corso nell’anno 2021, nonché quelli conferiti nel 2021 e
che possono anche proseguire nel 2022 e in anni successivi.

Vanno esclusi gli incarichi di amministratore, sindaco o revisore o relativi al’Organismo

Interno di Valutazione (OIV).

DOMANDE | ISTRUZIONI PER LA RISPOSTA

Indicare il numero dei I contratti di collaborazione coordinata e continuativa con la
contratti di collaborazione Pubblica Amministrazione si concretano in prestazioni di lavoro
coordinata e continuativa esclusivamente personali, continuative e le cui modalita di

esecuzione sono organizzate dal committente anche con
riferimento ai tempi e al luogo di lavoro. Rispondono a tale
domanda tutte le amministrazioni che hanno contratti attivi
nell’anno di rilevazione.
Tali contratti sono gestiti:

— sulla base della disciplina delle co.co.co. con iscrizione alla

gestione separata INPS;

— emissione di busta paga da parte del datore di lavoro

— versamento dei contributi assicurativi obbligatori
La spesa sostenuta per tali contratti deve essere indicata nella
tabella 14 nell’apposita voce (cod. 1.108).
Vanno escluse:

— le partecipazioni a collegi e commissioni;
— le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato di
ricerca e gli assegni di ricerca (articolo 22 legge 240/2010).

Le co.co.co. da registrare sono solo quelle la cui spesa/costo ¢ a
carico totale o parziale dell’istituzione. Non vanno registrate
quelle la cui fonte di finanziamento ¢ totalmente a carico dell’'U.E.
o privati.
Per il contratto Universita, vanno comunicati in questa domanda
gli esercitatori, mentre i docenti a contratto vanno rilevati in
tabella 2 nella colonna “A tempo determinato” nella categoria
“Professori”, facendo riferimento alle istruzioni impartite per la
modalita di calcolo per il personale con contratto di lavoro
flessibile (calcolo uomo/anno). Le collaborazioni didattiche
vanno rilevate solo se a titolo oneroso a carico dell’Ateneo con
indicazione delle relative spese nella specifica voce di tabella 14
(cod. L108). Per cio che attiene ’Appendice co.co.co., in risposta
alla domanda 1, tali figure andranno allocate nella tipologia
“Ricerca”.
Le amministrazioni rilevano in risposta a tale domanda i contratti
co.co.co attivi nell’anno, stipulati in deroga all’art. 7, comma 5-bis
del d.lgs. n. 165/2001 che stabilisce il divieto di instaurare dal 1°
luglio 2019 rapporti di collaborazione coordinata e continuativa.

Indicare il numero degli Per il conferimento di tali incarichi individuali, le amministrazioni

incarichi libero professionali, | pubbliche possono agire nell’alveo di applicazione dell’art. 7,

di studio, ricerca e comma 6 del d.1gs. 165/2001. In particolate:

consulenza. a) loggetto della prestazione deve corrispondere alle
competenze attribuite dall’ordinamento

all’lamministrazione conferente, ad obiettivi e progetti
specifici e determinati e deve risultare coerente con le
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DOMANDE

‘ ISTRUZIONI PER LA RISPOSTA

esigenze di funzionalita dell’amministrazione conferente;

b) TI'amministrazione deve avere preliminarmente accertato
I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse umane
disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temporanea e
altamente qualificata; non ¢ ammesso il rinnovo;
I'eventuale proroga dellincarico originario ¢ consentita, in
via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per
ritardi non imputabili al collaboratore, fermo restando la
misura del compenso pattuito in sede di affidamento
dell’incarico;

d) devono essere preventivamente determinati durata,
oggetto e compenso della collaborazione.

Tra gli incarichi libero professionali rientrano anche le prestazioni
occasionali aventi ad oggetto attivita svolte da soggetti
specializzati nel campo dell’arte, dello spettacolo o di mestieri
artigianali.

Tali incarichi sono generalmente remunerati dietro presentazione
di regolare fattura, nel caso di soggetto con partita IVA, ovvero
dietro presentazione di ricevuta fiscale soggetta a ritenuta
d’acconto.

La spesa sostenuta per tali incarichi deve essere indicata nella
tabella 14 nella voce codice 1.109.

Gli incarichi da registrare sono solo quelli la cui spesa/costo ¢ a
carico totale o parziale dell’istituzione. Non vanno registrati quelli
la cui fonte di finanziamento ¢ totalmente a carico dell’'U.E. o
privati.

Indicare il numero di
contratti  per  prestazioni
professionali consistenti nella
resa di servizi o adempimenti
obbligatori per legge.

In risposta a tale domanda vanno rilevati gli incarichi assegnati
per resa di servizi o adempimenti obbligatori per legge per i quali
manca qualsiasi facolta discrezionale dell’amministrazione in
quanto trattasi di competenze attribuite dall’ordinamento
all’lamministrazione stessa. Tali incarichi possono essere conferiti
nel caso in cui le istituzioni non dispongano di professionalita
adeguate nel proprio organico e tale carenza non sia altrimenti
risolvibile con strumenti flessibili di gestione delle risorse umane.
In tale fattispecie andranno compresi anche:
— incarichi conferiti ai sensi del d.Igs. 50/2016;

— incarichi conferiti per la rappresentanza in giudizio ed il
patrocinio del’amministrazione;

— incarichi conferiti ai sensi del d.Igs. 81/2008;
Detti incarichi devono riferirsi esclusivamente a contratti
sottoscritti con professionisti e non ad eventuali “convenzioni”,
ancorché a titolo oneroso, stipulate con Enti per ottemperare a
disposizioni normative (ad esempio: visite periodiche obbligatorie
per 1 propri dipendenti presso le ASL - cd. sorveglianza sanitaria).
Non vanno rilevati i contratti sottoscritti con societa di
professionisti né la relativa spesa/costo nella tabella 14.
La spesa sostenuta per tali contratti va indicata in tabella 14 nella
voce codice L115 comprensiva anche degli eventuali contributi
obbligatori ed IRAP a carico dell’istituzione.
Non vanno rilevati gli incarichi aventi ad oggetto la formazione
per il proprio personale, la cui spesa complessiva sostenuta
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DOMANDE

‘ ISTRUZIONI PER LA RISPOSTA

dall’ente viene comunque rilevata in tabella 14 nella voce di spesa
“Formazione del personale” (cod. L0O20).
Non vanno rilevati:
e gli incarichi conferiti ai revisori dei conti o analogo
organo di controllo interno;
e gli incarichi conferiti agli organi dell’ente;
e gliincarichi conferiti agli OIV o analogo organo;
e gliincarichii cui costi gravano su capitoli di spesa in
conto capitale, in quanto non riconducibili a spese di
personale.

3.4 - Scheda informativa 1 — Appendice co.co.co.

Questa appendice ¢ attivabile in tutti i contratti in cui ¢ presente la domanda relativa al numero di

contratti co.co.co. attivi nel corso dell’anno. Non ¢ quindi attivabile nei contratti delle forze armate, dei

corpi di polizia, delle magistrature, delle carriere diplomatica, prefettizia e dirigenziale penitenziaria.

In presenza di co.co.co. registrati nella scheda informativa 1 la compilazione dell’appendice

(el

obbligatoria. Il sistema non consente la conclusione della rilevazione se 'appendice co.co.co. non ¢

compilata.

Nell’appendice viene sempre visualizzato il numero dei contratti attivi nel corso dell’anno che

costituisce il vincolo di obbligatorieta per le risposte alle domande che verranno controllate facendo

riferimento a questo valore.

Siillustrano di seguito le domande in essa contenute:

DOMANDE

ISTRUZIONI PER LA RISPOSTA

Indicare il numero dei
contratti co.co.co. attivi nel
corso dell’anno secondo la
tipologia:

a) Tecnico

b) Giuridico - Amministrativo
c) Economico

Il numero complessivo dei contratti va suddiviso in base
all’oggetto della prestazione richiesta (nel settore tecnico o
giuridico - amministrativo o economico) e deve essere uguale al
numero di contratti indicati nella risposta alla specifica domanda
della scheda informativa 1.

Per gli Enti ed Aziende del Servizio sanitario nazionale, la
tipologia di cui alla lettera c) ¢ sostituita con “sanitario” e per le
Universita ¢ sostituita con “ricerca”.

Le tipologie astratte individuate rappresentano tre macrocategorie
cui gli enti devono fare riferimento tenendo conto dell’oggetto
specifico, del contenuto della prestazione, del settore dell’ente in
cui i rapporti di collaborazione si incardinano e della
qualificazione professionale del collaboratore. Ciascun ente valuta
in concreto a quale delle tre tipologie imputare la prestazione.

A titolo puramente esemplificativo:

Tecnico: vanno indicate le prestazioni che hanno per oggetto
attivita di tipo tecnico come, ad esempio, quelle svolte nel campo
dellinformatica, ingegneria, statistica, architettura ecc.;
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Giuridico - Amministrativo: vanno individuate le attivita inerenti
lorganizzazione e la valorizzazione delle risorse umane, la
comunicazione, la logistica e tutte le altre attivita amministrative-
gestionali in genere;

Economico: attivita attinenti a prestazioni di tipo economico-
contabile, approvvigionamenti, ecc.

Quanti dei contratti co.co.co.

Indicare solo il numero dei contratti attivi nell’anno di rilevazione
il cui compenso (riferito all'intera durata del contratto) sia
superiore a 20.000 euro, al netto degli oneri riflessi a carico
del’ Amministrazione. La risposta deve essere minore o uguale al
numero di contratti indicati nella risposta alla specifica domanda
della scheda informativa 1.

La somma dei contratti indicati nelle risposte deve essere uguale al
numero di contratti indicati nella risposta alla specifica domanda
della scheda informativa 1.

attivi nel corso dell’anno
hanno un compenso
maggiore di € 20.000?
Suddividere i contratti
co.co.co. attivi nel corso
dell’anno secondo 1la loro
durata:

a) 1-3 mesi

b) 4 - 6 mesi

c) 7 - 12 mesi

d) oltre 12 mesi

I co.co.co. attivi nel corso
delPanno quante persone

diverse hanno riguardato?

Nelle domande precedenti si ¢ chiesto di indicare il numero dei
contratti attivi nel corso dell’anno. Con questa domanda, invece,
si chiede di specificare il numero delle persone diverse con le quali
¢ stato attivo almeno un co.co.co. nel corso dell’anno, nel
presupposto che con una stessa persona possono essere stipulati
pit co.co.co.

Suddividere le persone con
cui sono stati stipulati uno o
piu contratti co.co.co. in base
al titolo di studio:

Suddividere le unita di personale che hanno avuto almeno un
contratto co.co.co. attivo nel corso dell’anno secondo il titolo di
studio posseduto. Il totale di tale risposte deve essere uguale a
quanto riportato nella domanda precedente.

a) Laurea

b) Diploma superiore

c) Diploma scuola media
inferiore
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CAPITOLO 4 — TABELLE DI RILEVAZIONE 7 -14 £ TABELLA DI RICONCILIAZIONE

CAPITOLO 4 - Tabelle di rilevazione 1 — 14 e tabella di riconciliazione

Sono fornite di seguito le istruzioni di carattere generale comuni a tutti i comparti, riferite sia alle tabelle
di organico sia a quelle di spesa che costituiscono il modello di rilevazione. Il modello ¢ composto da
tabelle che rappresentano la situazione del personale alla data del 31.12 e da tabelle di flusso, che
registrano 1 fenomeni di gestione del personale intervenuti nel corso dell'intero anno di rilevazione. Tra

le prime rientrano le tabelle 1, 2A, 3,7, 8, 9 e 10; tra le seconde le tabelle 2, 4, 5, 6, 11, 12, 13 ¢ 14.

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

|Tabe|la 1 - Personale dipendente atempo indeterminato e personale dirigente in senizio al 31 dicembre I

NUMERO DI DIPENDENTI
In part-time In part-time Totale dipendenti al
fino al 50% oltre il 50% 31/12/2020 (**)

Yomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Yomini Donne Uomini Donne

Totale dipendenti al

Atempo pieno
qualifica / posiz.economical/profilo Cod. 31/12/2019 (*) pop

TOTALE]

Istruzioni di carattere generale

Nella tabella 1 vanno riportate, per qualifica/posizione economica/profilo e distinte per genere, le
informazioni relative alla consistenza al 31.12 dell’anno di rilevazione del personale a tempo
indeterminato dipendente dall’Istituzione ed individuato in base al tipo di rapporto di lavoro (tempo
pieno o part-time), in qualsiasi posizione di stato si trovi a tale data (incluso il personale comandato,
fuori ruolo, in convenzione presso altra amministrazione o in aspettativa). Devono inoltre essere
rilevate anche le unita di personale a tempo determinato per le qualifiche dirigenziali oppure per
specifiche qualifiche previste da disposizioni normative (ad esempio: i dirigenti a tempo determinato e
le alte specializzazioni degli enti locali; il personale a tempo determinato con contratto annuale o fino al
termine delle attivita didattiche della Scuola e del’AFAM; 1 Ricercatori e Collaboratori professionali del
ruolo della ricerca sanitaria previsto dall’art.1, comma 422, della legge 27.12.2017, n. 205 per gli Istituti
di Ricovero e cura a carattere scientifico e gli Istituti Zooprofilattici sperimentali del comparto della

Sanita).
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Le qualifiche rilevate in SICO sono consultabili nei quadri sinottici presenti nelle sezioni contenenti le

istruzioni specifiche di comparto.

Totale dipendenti al 31.12.2020

Questa colonna ¢ funzionale unicamente al controllo di congruenza della consistenza del personale tra

la rilevazione corrente e quella dell’anno precedente.

Nella compilazione in modalita web (vedi § “Informazioni operative”) questa colonna non ¢ presente
perché linformazione relativa ai “Present al 31.12.2020” per qualifica/posizione economica/profilo ¢

gia presente nella base dati dell’anno precedente.

Nella compilazione con il kit excel, per evitare che nelle tavole di controllo sia segnalata la Squadratura
1, ¢ invece necessario inserire manualmente il numero delle unita presenti al 31.12.2020, cosi come

sono state comunicate nella rilevazione dell’anno precedente. A tal fine ¢ necessario visualizzare la

tabella 1 dell’anno 2020 ed estrarre le unita, distinte per uomini ¢ donne, riportandole nelle apposite

colonne del kit excel.

In part-time fino al 50% - oltre il 50%

Il personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato ed in part-time va inserito nella tabella 1,

nella colonna “Part-time fino al 50%” o “Part-time oltre il 50%” secondo ’orario di lavoro effettuato.

Ad esempio, il personale con 18 ore settimanali lavorative su 36 ore viene considerato in part-time al
50% e rilevato nella prima colonna “Part-time fino al 50%”, mentre il personale con 30 ore settimanali

lavorative va rilevato nella seconda colonna relativa al “Part-time oltre il 50%.

Personale contrattista

Si tratta di personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro del settore privato (ad esempio con
contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, giornalisti, ecc.). Va rilevato
in questa qualifica anche il personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato addetto ai lavori di
sistemazione idraulico-forestale e idraulico-agraria cui viene applicato il relativo contratto di categoria.
Non vanno indicati in tale qualifica 1 contratti di tipo privatistico previsti da disposizioni legislative o
contrattuali, come ad esempio lincarico del direttore generale, gli incarichi a contratto ex art. 110,
commi 1 e 2 del TUEL, gli incarichi art. 15-septies del d.lgs. 502/1992, che hanno specifiche qualifiche

appositamente dedicate nella tabella 1.

Nel caso in cui gli addetti stampa siano stati assunti a tempo indeterminato, vanno registrati nelle tabelle
di organico e di spesa come personale contrattista, ovvero nella tabella 2 se il contratto ¢ a tempo

determinato, con I'indicazione della relativa spesa nella specifica voce nella tabella 14; qualora siano
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affidati incarichi individuali di natura occasionale vanno rilevati nella domanda della scheda informativa

1 relativa agli incarichi e la correlata spesa nella corrispondente voce della tabella 14.

Approfondimenti

Personale in aspettativa

I dipendenti in aspettativa, anche senza retribuzione, vanno considerati come personale in servizio a

tutti gli effetti e, pertanto, rilevati in tutte le tabelle di organico. Per la registrazione di tale personale

occorre far riferimento anche alle istruzioni impartite per le tabelle 3 e 11.

Al fine di evitare duplicazioni si fa eccezione per i seguenti casi:

NIEF) |

personale vincitore di concorso presso altra Amministrazione:

va rilevato nella tabella 5 come cessato, colonna “Vincitori altro concorso pubblico”,

ancorché collocato in aspettativa presso ’Amministrazione di provenienza per tutto il

periodo di prova. I’Amministrazione che riceve tale personale lo rileva nella tabella 6

come assunto, colonna “Nomina da Concorso”. In caso di mancato superamento del

periodo di prova ovvero di rinuncia da parte del dipendente, entrambe le amministrazioni
coinvolte ripristinano la situazione pregressa rilevando la cessazione e I'assunzione nella

colonna “Altre cause” delle tabelle 5 e 6;

personale in aspettativa per assunzione di incarichi dirigenziali o altri incarichi con

contratto a tempo determinato (esempio: direttore generale delle Universita o delle ASL;

dirigente di prima e seconda fascia nelle amministrazioni statali; incarico di alta
specializzazione o di collaboratore assunto ai sensi dell’art. 90 del d.lgs. 267/2000 presso
gli Enti locali) che va rilevato come segue:

— in caso di assunzione di incarico presso PAmministrazione di appartenenza, il
dipendente va indicato nella qualifica dirigenziale ricoperta al 31.12 nelle tabelle di
organico (tabelle 1, 7, 8, 9, 10) rilevando nella tabella 4 la variazione come passaggio
di qualifica. Le assenze da rilevare nella tabella 11 e le competenze erogate nelle
tabelle di spesa 12 e 13 vanno distribuite in entrambe le qualifiche per il periodo di
permanenza nelle stesse;

— in caso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va
rilevato, da parte del’Amministrazione di provenienza, tra i cessati nella tabella 5 nella
colonna “Altre cause”, mentre ’Amministrazione di destinazione rilevera lo stesso

dipendente come assunto nella tabella 6, nella colonna “Altre cause”.
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Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 1 partecipano al calcolo delle SQ1, SQ2, SQ3, SQ8, IN5 ¢ del'TN7 (vedi

§ “Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).

Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile” o modalita flessibile di
lavoro

Tabella 2 - Personale con contratto o modalita di lavoro flessibile I
NUMERO DI DIPENDENTI
Contratti di Telelavoro/Smart Personale soggetto a || Personale soggetto a
A tempo determinato working (*) turnazione (**) reperibilita (*)
CATEGORIA * Formazione lavoro () somr1:n|§lr72|oze LSULPUASUC) Personale indicato in || Personale indicato in || Personale indicato in
(ex Interinale) (*) T1 1 1
Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Donne Uomini Donne Uomini Dome Uomini Done
TOTALH
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(*) dati su base annua
(**) presenti al 31 dicembre anno corrente

Istruzioni di carattere generale

La tabella 2 — presente nei modelli relativi a tutti i contratti ad eccezione di quelli dei Corpi di polizia,
Forze armate, Magistratura, Carriere Diplomatica, Prefettizia e Dirigenziale Penitenziaria — acquisisce le
informazioni, distinte per genere e per categoria, relative al personale con rapporto di lavoro flessibile,
nonché le unita di personale a tempo indeterminato che effettuano una tipologia di orario di servizio
con modalita flessibile rispetto all’attivita lavorativa ordinaria. Le spese relative al solo personale con

rapporto di lavoro flessibile rilevato nella tabella 2 vanno indicate negli appositi campi della tabella 14.

I contratti flessibili sono espressi in termini di unita uomo/anno mentre le modalita flessibili di lavoro
sono espresse in numero di dipendenti in quanto riferite al personale in servizio al 31.12 indicato nella

tabella 1.

Categorie di personale

Le categorie da rilevare sono esclusivamente quelle individuate per ogni specifico contratto e presenti
all’interno di SICO.

Personale a tempo determinato

Il personale con contratto di lavoro a tempo determinato va rilevato nella colonna “A tempo
determinato” in corrispondenza della categoria di appartenenza. 11 calcolo delle unita uomo/anno deve

considerare anche la percentuale di tempo eventualmente prestato come servizio in part-time.
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In questa colonna NON vanno inseriti i dirigenti con contratto a tempo determinato, né il personale
appartenente alle altre specifiche qualifiche previste da disposizioni normative, che rientrano tra le unita

rilevate nella tabella 1 (vedi § “Istruzioni tabella 17).

Il personale a “tempo determinato” che, in applicazione di processi di stabilizzazione o di norme di
reclutamento speciale, nel corso dell’anno di rilevazione sia stato assunto a tempo indeterminato, deve
essere rilevato per tutto il periodo antecedente alla data di assunzione a tempo indeterminato nella
tabella 2, espresso in termini uomo/anno, e nella tabella 14 (codice PO15) per la corrispondente spesa
sostenuta. I’assunzione va rilevata nella tabella 6, in una delle specifiche modalita di assunzione
previste, nella tabella 1 tra i presenti al 31.12 e in tutte le altre tabelle correlate, comprese le tabelle di

spesa.

Personale con contratto di formazione e lavoro

Personale a tempo determinato assunto con contratto di formazione e lavoro sulla base della specifica

disciplina di comparto e delle disposizioni legislative in materia.

Personale con contratti di somministrazione (ex Interinale)

Personale a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di

somministrazione di lavoro a tempo determinato stipulati ai sensi della normativa vigente in materia.

Lavoratori socialmente utili — Lavoratori di pubblica utilita — Addetti ai lavori

socialmente utili

Nella colonna di tabella 2 relativa agli LSU/LPU/ASU vanno rilevati gli addetti a lavori e attivita

socialmente utili.

Nel caso in cui 'Istituzione non abbia sostenuto alcuna spesa, in quanto la prestazione del lavoratore
non ha superato la soglia di ore settimanali previste dalla normativa a partire dalla quale ¢ chiamata ad
integrare le somme corrisposte a detto personale, il sistema genera l'incongruenza 11 che andra
giustificata utilizzando il menu “Giustificazioni” nel quale ¢ presente il testo predefinito: “A#vita

lavorativa degli .SU/LPU/ASU limitata a 20 ore settimanali senza retribuzioni agginntive a carico dell’ente”.

Il calcolo uomo/anno per questa tipologia di personale va effettuato tenendo conto non solo del

periodo di lavoro effettivamente svolto, ma anche del numero delle ore lavorate, in analogia a quanto

descritto nell’esempio del personale part- time (vedi oltre § “Calcolo delle unita uomo/anno per il

petrsonale con contratto a tempo determinato, formazione lavoro, interinale e LSU/LPU/ASU”).

Se tale tipologia di personale durante 'anno di rilevazione ¢ stata assunta con contratto di lavoro a
tempo determinato, va rilevata esclusivamente nella tabella 2 in entrambe le colonne:

“LSU/LPU/ASU” e “A tempo determinato”, individuando le unita uomo/anno corrispondenti al
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periodo di servizio prestato in ciascuna delle due posizioni e ripartendo la spesa nelle due voci apposite

di tabella 14.

I LSU/LPU/ASU che durante 'anno di rilevazione siano stati interessati da processi di stabilizzazione
con trasformazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato vanno rilevati nella tabella 1 e in tutte
le altre tabelle di organico e di spesa, registrando 'assunzione nella tabella 6 nell’apposita colonna
“Personale stabilizzato da LSU/LPU/ASU”. Nella tabella 2 andranno individuate le unita uvomo/anno
corrispondenti al servizio prestato come LSU/LPU/ASU, rilevando le spese precedenti alla

stabilizzazione nella voce apposita della tabella 14.

Approfondimenti

Nel caso in cui nel’Amministrazione che rileva siano presenti unita con contratto di lavoro flessibile i
cui oneri sono finanziati dalla Regione/Provincia competente per tetritorio o altre amministrazioni
pubbliche, tali unita vanno rilevate secondo i seguenti criteri in base alla modalita di pagamento

effettuata:

1. se T'Istituzione non ha sostenuto alcuna spesa o erogato direttamente emolumenti, in quanto la
prestazione lavorativa ¢ completamente a carico della Regione o Provincia o altre amministrazioni
pubbliche, vanno registrate solo le unita uomo/anno nella tabella 2. Il sistema genera
I'incongruenza 11 che va giustificata utilizzando I'apposito menu “Giustificazioni”. Le Regioni o

Province rilevano le spese nella tabella 14 (voce cod. P015).

2. se il pagamento delle competenze ¢ effettuato dall’amministrazione con correlata erogazione dei
rimborsi da parte della Regione, Provincia o altre amministrazioni pubbliche, ovvero con
compartecipazione alle spese da parte dell’istituzione, le unita e le spese sono rilevate
dal’ Amministrazione che eroga i compensi, rispettivamente nella tabella 2 e nella tabella 14 (voce
cod. P015). 1l rimborso delle competenze anticipate ¢ comunicato dall’Amministrazione secondo
il principio di cassa (escluse le aziende del servizio sanitario nazionale che rilevano per
competenza economica) nella tabella 14 “Altri rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni” (voce
cod. P099), mentre la Regione/Provincia lo indica nella tabella 14 “Altre somme rimborsate alle

amministrazioni” (voce cod. P074).

In entrambi i casi le Istituzioni avranno cura di segnalare alla Regione/Provincia la necessita di
provvedere al corretto inserimento dei dati nel proprio conto annuale. Devono inoltre provvedere alla
compilazione, a seconda del caso specifico, di uno dei due campi note “Elenco istituzioni ed importi

dei rimborsi effettuati” o “Elenco istituzioni ed importi dei rimborsi ricevuti” presenti nella tabella 14.

Va rilevato come LSU/LPU/ASU anche il personale utilizzato negli Enti della Provincia autonoma di

Trento ai sensi della Legge Provinciale n. 32 del 27 novembre 1990 e s.m.i, il cui costo, per la parte
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sostenuta dall’Ente, va rilevato nell’apposita voce “Compensi per personale LSU/LPU/ASU” (codice

P065) della tabella 14.

CALCOLO DELLE UNITA (UOMO/ANNO) PER IL PERSONALE CON CONTRATTO
A TEMPO DETERMINATO, FORMAZIONE LAVORO, INTERINALE E LSU/LPU/ASU

Le informazioni relative al personale utilizzato, nell’arco dell’anno di rilevazione, a tempo determinato,
con contratto di formazione e lavoro, con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro ex
interinale) e come addetti ai lavori socialmente utili (LSU/LPU/ASU), vanno fornite riconducendo ad

unita annue i periodi di utilizzo inferiori all’anno.

Le unita vanno rilevate con due cifre decimali dopo la virgola. Si riporta un esempio del calcolo
delle unita annue (uomo/anno) da sviluppare per ogni categoria e genere (convenzionalmente il mese ¢

considerato sempre di 30 giorni):

n. 6 unita per 15 giorni: 15 / 30 = 0,5 mesi; 6 X 0,5 = 3 mesi

n. 10 unita per 3 mesi:10 X 3 = 30 mesi

n. 7 unita per 5 mesi: 7 X 5 = 35 mesi
Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene:

(3 + 30 + 35) / 12 = 5,67
Il computo delle unita uomo/anno per il personale con contratto di lavoro flessibile ed in part-time
deve essere effettuato tenendo conto della percentuale di servizio a tempo parziale effettivamente

prestato, di cui si riporta un ulteriore esempio:

Esempio: caso di n. 4 unita impiegate con contratto di lavoro a tempo determinato (6 mesi) e part-time
al 60% della prestazione lavorativa. Per prima cosa occorre calcolare il numero complessivo di mesi
lavorati, moltiplicando le unita impiegate (4) per il numero di mesi di durata del contratto (6). Il dato
ottenuto, moltiplicato per la percentuale di part-time (60%), consente di ottenere il periodo di tempo in

mesi effettivamente lavorati dal personale.
4 x 6 = 24 mesi, per 60 diviso 100 (quota part-time) = 14,4 mesi

Per ottenete il dato in termini di uomo/anno occorre dividere per 12 i mesi complessivamente

ottenuti dal precedente calcolo:
14,4: 12 mesi = 1,2 unita da comunicare in tabella 2

Nel caso in cui le ore di servizio prestate in virtu del contratto individuale sottoscritto con il dipendente
siano inferioti a quelle previste dai CCNL di compatto, il calcolo delle unita uomo/anno va effettuato

analogamente al personale con contratto di lavoro part-time.
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FILE DI AUSILIO AL CALCOLO DEL PERSONALE CON CONTRATTO DI LAVORO
FLESSIBILE

Per fornire un ausilio, finalizzato alla corretta rilevazione del personale con contratto di lavoro a tempo
determinato, ¢ stato predisposto un file excel scaricabile dalle pagine dedicate al conto annuale e al

monitoraggio trimestrale del sito della Ragioneria generale dello Stato (www.rgs.mef.gov.it).

Per ¢li enti tenuti all'invio sia del monitoraggio trimestrale sia del conto annuale, i file devono essere
scaricati accedendo alla sezione “download” del monitoraggio trimestrale. Tutte le altre amministrazioni
che non inviano dati per il monitoraggio trimestrale possono utilizzare i file scaricabili dalla sezione

“download” del conto annuale. Il file ¢ aggiornato ogni anno per il relativo cambio di data.

Inserendo alcuni dati riguardanti il contratto del singolo dipendente nel foglio denominato
“ANAGRAFICA”, si otterranno automaticamente nel foglio “RIEPILOGO CONTO ANNUALE” le
unita uomo/anno che andranno inserite, per categoria e genere, nella tabella 2 del Conto annuale.
Copie dello stesso file possono essere utilizzate anche per le altre modalita di lavoro flessibile (LSU, ex

Interinali, CFL).

I campi (colonne) da valorizzare nel foglio “ANAGRAFICA” sono: “Uomo (U) / Donna (D)”,
“Categoria / Area di appartenenza”, “% part time (full time = 100%)”, “Data inizio contratto” e “Data

fine contratto”.

Per convenzione, come per il calcolo manuale, nel computo sia delle unita/mese sia delle unita
uomo/anno, il mese lavorativo ¢ considerato di 30 giorni. Nel caso di una unita a tempo determinato
full time si avra che nei mesi di 31 giorni 'unita/mese sara pari a 1,03 (31/30), nei mesi di 30 giorni sara
pati a 1 (30/30) e infine nel mese di febbraio (28 giorni) sara pati a 0,93 (28/30). Di conseguenza la
somma delle unita/mese (12,17) divise per 12 sara pari a 1,01 (unita uomo/anno). Gli Enti che
dispongono gia di un software che calcola le unita/mese o le unita uomo/anno dividendo per
31, 30 e 28 a seconda dei mesi dell’anno, possono continuare ad utilizzare il loro programma

che non comporta sostanziali differenze con il calcolo convenzionale.

ATTENZIONE

E possibile utilizzare il file di ausilio al calcolo del tempo determinato anche con fogli elettronici “open
source” che normalmente consentono di aprire file Microsoft Excel conservando il corretto funzionamento
delle numerose formule presenti nel file. Le prove effettuate in tal senso hanno dato esito positivo. Andra
tuttavia prestata attenzione nellinserimento della percentuale di part time che potrebbe richiedere
I'immissione del simbolo % dopo 1 numeri e al formato delle date, poiché con alcuni programmi ¢ stato
necessario inserire i dati secondo il formato mm/gg/aaaa invece che in quello usuale gg/mm/aaaa.

110 - .
NIEF) |


http://www.rgs.mef.gov.it/

CAPITOLO 4 — TABELLE DI RILEVAZIONE 1 -14 E TABELLA DI RICONCILIAZIONE

Unita di personale con modalita flessibili di svolgimento dell’attivita lavorativa

(Personale indicato nella tabella 1 al 31.12 dell’anno di rilevazione)

Le modalita flessibili di lavoro di seguito riportate sono attinenti al personale a tempo indeterminato gia

rilevato in tabella 1 e, pertanto, ne costituiscono un “di cui” e vanno rilevate in termini di “unita”.

Telelavoro/Smart working

In tale colonna sono acquisite informazioni relative al telelavoro/smart working (lavoro agile) del
personale a tempo indeterminato, presente al 31.12 dell’anno di rilevazione, che svolge attivita
lavorativa secondo tali modalita. Per I'adozione dello smart working o del telelavoro ¢ necessario un
accordo scritto tra 'amministrazione e il dipendente, vigente alla data del 31.12.2021, che ne disciplina i
criteri e Pesecuzione della prestazione lavorativa. In tale colonna vanno rilevati anche i dipendenti, gia
registrati nella tabella 1, che abbiano fruito dellistituto del lavoro agile semplificato a causa
dell’emergenza pandemica per un periodo lungo, sistematico o periodico, indipendentemente dalla
fruizione dello smart working il giorno 31.12. Non andranno quindi rilevate le unita che

sporadicamente, nel corso dell’anno, hanno svolto attivita lavorativa secondo tale modalita.

Personale soggetto a turnazione

Questa colonna individua le unita di personale a tempo indeterminato, presenti al 31.12 dell’anno di
rilevazione, che hanno un’articolazione stabile dell’orario di servizio secondo una turnazione
consistente nella rotazione ciclica in prestabilite articolazioni di orario e che a fronte della turnazione gli

venga corrisposta un’apposita indennita.

Solo il personale che possiede entrambe le caratteristiche indicate sara inserito in detta colonna.

Personale soggetto a reperibilita

In tale colonna andranno riportate le unita di personale, presenti al 31.12 dell’anno di rilevazione, che
sono soggette all’istituto contrattuale della reperibilita secondo quanto previsto dalla disciplina vigente e

per le quali, a fronte di tale servizio, I'istituzione eroga I'indennita di reperibilita.

Anche per questa seconda fattispecie devono quindi sussistere i due elementi indicati per la precedente:

la continuita dell’assegnazione e la corresponsione di un’indennita.

Poiché la reperibilita e la turnazione possono essere relative alla stessa persona, il dipendente va censito

in entrambe le colonne della tabella.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 2 partecipano al calcolo del’IN10 e 'IN11 (vedi § “Anomalie” del

capitolo “Informazioni operative”).
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Tabella 2A- Distribuzione del personale a tempo determinato e co.co.co. per
anzianita di rapporto

|TEDE|EI 2 A Distribuzgione del personale s tampo determinato & co.co.co. peranzianits di repporto

Anzianita di serviziomaturata al 3142,
anche inmodo non continuative, nell’attuale
cinalre amministrazioni
Anza 1 anno Oa1a2anni Oa 2a3anni Oltre i 3 anni
Uomo/ Donna U i) u i) u i) u i)

Personale concontratti di collabomzione
coordinata e continuativa

Tempo
determina to

TOTALE Tempo determinato

Istruzioni di carattere generale

La tabella ¢ volta ad acquisire le informazioni relative all’anzianita di servizio maturata, anche in modo
non continuativo, dal personale a tempo determinato e dal personale con contratto di collaborazione

coordinata e continuativa in servizio al 31.12 sia presso I'Istituzione che rileva sia in altre istituzioni

pubbliche.

Si precisa che nella tabella 2A viene chiesto il numero delle persone, mentre nella tabella 2 e
nella Scheda informativa 11 dati richiesti si riferiscono, rispettivamente, alle unita uomo/anno

ed al numero di contratti attivi nell’anno.

11 personale con contratto a tempo determinato e con contratto co.co.co. che ha come ultimo giorno di
lavoro il 31.12 non deve essere rilevato nella tabella 2A salvo che non abbia sottoscritto un ulteriore

contratto valido a partire dal 1° gennaio dell’anno successivo.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 2A partecipano al calcolo del’'IN10 (vedi § “Anomalie” del capitolo

“Informazioni operative”).
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Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco, fuori ruolo e in
convenzione al 31 dicembre

Tabella 3 Personele in posizione i comandoldistacco e fuoi uolo al 31 dcembre

PERSONALEDELL'AMMINISTRAZIONE (*) PERSONALEESTERNO(*)

. . . COMANDATI/ PERSONALE IN COMANDATI/
qualificalposizione economicalprofilo Cod. DISTACCAT! FUORIRUOLO CONVENZIONI ESONERI ASPETTATIVA DISTACCAT! FUORIRUOLO CONVENZIONI

Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Dome Uomini Donre

TOTALE]

(¥ Personale comandato  fuori ruolo verso afre Amministazioni
(*) Personale comandato e fuori ruolo da alire Anministrazioni

Istruzioni di carattere generale

Comando/distacco

La tabella 3 rileva le unita di personale dell’Istituzione che al 31.12 si trovavano in posizione di
comando/distacco, fuori ruolo o in convenzione presso altra Istituzione (“Personale
del’Amministrazione — out”) e le unita di personale esterno (cio¢ dipendente da altra Istituzione) che,
alla stessa data, sono in posizione di comando/distacco, fuori ruolo o in convenzione presso
I'Istituzione che rileva (“Personale esterno — in”). Pertanto, il dipendente che si trova in una delle

suddette posizioni presso un’altra amministrazione va rilevato come segue:

L’Istituzione di provenienza rileva il dipendente in corrispondenza della qualifica/posizione
economica/profilo rivestita sia nella tabella 1 sia nella tabella 3, in corrispondenza della colonna

“Personale dell’Amministrazione — out”, nonché in tutte le altre tabelle di interesse;

L’Istituzione di destinazione registra il dipendente in cortispondenza della qualifica/posizione

economica/profilo rivestita, esclusivamente nella tabella 3 in corrispondenza della colonna “Personale

esterno — in”; nella tabella 10 per le istituzioni tenute alla sua compilazione indicandone la distribuzione
territoriale, nella tabella 11 per le assenze effettuate e nelle tabelle di spesa secondo le modalita di

pagamento adottate.

Al soli fini della rilevazione del conto annuale, per il personale “esterno” che riveste nell’Istituzione di

provenienza una qualifica/posizione economica/profilo che non trova corrispondenza nell’Istituzione
di destinazione, va effettuata da quest’ultima un’equiparazione con le qualifiche del contratto utilizzato
per la rilevazione, inserendo tale personale nella tabella 3, nella tabella delle assenze e in quelle relative
alle spese, qualora sostenute direttamente, sulla base delle mansioni che i dipendenti interessati
svolgono nell’Istituzione che rileva. A tal fine ¢ possibile fare riferimento alla tabella allegata al DPCM

del 26.06.2015 recante “Definizione delle tabelle di equiparazione fra i livelli di inquadramento previsti
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dai contratti collettivi relativi ai diversi comparti di contrattazione del personale non dirigenziale”,

pubblicato nella GU Serie Generale n.216 del 17.9.2015.

I personale cui sono stati conferiti incarichi dirigenziali con contratto a tempo determinato presso altra
amministrazione ai sensi dell’art. 19, comma 5 bis del d.lgs. 165/2001, va rilevato dalle
Amministrazioni cedenti in tutte le tabelle di organico e di spesa e nella tabella 3 tra il “Personale
del’Amministrazione” in posizione di comando/distacco o fuori ruolo; le amministrazioni che
conferiscono l'incarico rilevano il dipendente nella tabella 3 “Personale esterno” in posizione di
comando/distacco o fuori ruolo, e le spese secondo le ordinarie modalita di rilevazione del personale

comandato/distaccato o fuori ruolo.

Nella sezione “Personale dell’Amministrazione — out”, nella causale relativa ai comandati/distaccati

b
ovvero ai fuori ruolo nei casi in cui ricorra questo istituto, vanno rilevati anche i dipendenti che ai sensi
degli articoli 23 bis e 32 del d.gs.165/2001, rispettivamente tubricati “Disposizioni in materia di
mobilita tra pubblico e privato” e “Collegamento con le istituzioni internazionali, dell'Unione europea e

di altri Stati - Esperti nazionali distaccati”, sono assegnati temporaneamente presso altre Istituzioni o

socleta.

Convenzione

La convenzione ¢ volta ad individuare tutti quei casi in cui il personale in organico in una Istituzione
effettua in tutto o in parte la propria attivita lavorativa in altre Istituzioni in virta di uno specifico
accordo (la convenzione). Specifiche modalita di rilevazione sono riportate nelle sezioni previste per

alcuni comparti (Enti locali, Sanita, Universita).

Personale in aspettativa

Per poter calcolare con maggiore precisione la forza lavoro effettivamente a disposizione degli enti,
evitando allo stesso tempo di considerare come assenze i periodi di aspettativa, ¢ prevista la colonna,
convenzionalmente denominata “Personale in aspettativa”, che rileva le unita di personale gia comprese
nella tabella 1 che alla data del 31 dicembre sono assenti dal servizio con o senza diritto alla

retribuzione. I casi da considerare sono esclusivamente quelli compresi in elenco:

e aspettativa senza assegni per gravi motivi familiari qualora fruita in modo continuativo

e aspettativa per mandato elettorale, parlamentare o amministrativo (Patlamento europeo,
nazionale, consigli regionali/provinciali/comunali)

e aspettativa per distacco sindacale a tempo pieno

e aspettativa per dottorato di ricerca

e aspettativa concessa per ricongiungimento al coniuge o al convivente che lavora all’estero

e aspettativa per la cooperazione con i Paesi in via di sviluppo
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e aspettativa ai lavoratori tossicodipendenti per il periodo di trattamento terapeutico e di
riabilitazione

e aspettativa ex legge 183/2010 a favore dei pubblici dipendenti che intendano avviare
un’attivita professionale o imprenditoriale

e aspettativa senza assegni del personale dirigente e non dirigente con contratto a tempo
indeterminato del comparto Sanita per sottoscrizione di contratto di lavoro a tempo

determinato presso la stessa o altra amministrazione

e aspettativa del personale tecnico amministrativo a tempo indeterminato, assunto dallo
stesso ateneo come ricercatore a tempo determinato ai sensi dell'art. 24 comma 9 bis della
legge 240/2010

e aspettativa dei professori per incarico presso soggetti ¢ organismi, pubblici o privati, anche

operanti in sede internazionale ai sensi dell’articolo 7 della legge 240/2010

In tale colonna NON vanno rilevati i dipendenti cui ¢ stato conferito un incarico dirigenziale presso
altra amministrazione e che a tal fine sono stati collocati in aspettativa senza assegni poiché, per le
finalita del conto annuale, tale personale ¢ registrato fra i cessati della tabella 5 nella colonna “Altre
cause”. Analogamente, NON va rilevato fra il personale in aspettativa il dipendente vincitore di
concorso presso altra amministrazione, collocato in aspettativa per la durata del periodo di prova. Tale

personale va rilevato fra i cessati nella causale “Vincitori altro concorso pubblico”.

Approfondimenti

I dipendenti che nel corso dell’anno abbiano fruito per periodi frazionati di aspettativa senza assegni
per gravi motivi familiari non vanno indicati nella tabella 3, anche se si trovano in tale condizione al
31.12; i giorni di assenza devono essere registrati nella tabella 11 nella causale “Altre assenze non

retribuite”.

I dipendenti di un ente che abbiano prestato servizio solo per alcuni mesi dell’anno in posizione di
comando/distacco ovvero assegnazione temporanea presso altre pubbliche amministrazioni o imprese
private vanno rilevati dal’amministrazione di appartenenza in tutte le tabelle di organico e di spesa ma

non nella tabella 3, che fa riferimento alla posizione rivestita al 31.12 dell’anno di rilevazione. La

stessa Amministrazione rileva nella tabella 14 (voce cod. P090) gli eventuali rimborsi ricevuti e nella
tabella 11 le assenze effettuate per tutto l'anno. A tal fine acquisisce 1 dati mancanti
dall’amministrazione/impresa privata presso la quale il dipendente ha prestato setvizio per il petiodo in
argomento. I’ Amministrazione presso la quale il personale ¢ stato in tale posizione non deve rilevare
nulla né nella tabella 3 né nella tabella 11. Rileva esclusivamente le eventuali competenze erogate

direttamente al personale nelle relative tabelle di spesa (vedi oltre Istruzioni tabelle 12 e 13 -
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Approfondimenti) e le eventuali somme rimborsate all’ Amministrazione di appartenenza nella tabella

14 (voce cod. PO71).

I dipendenti in assegnazione temporanea al 31.12 presso altra amministrazione ai sensi dell’art. 42 bis
del d.lgs. n. 151/2001 (omissis ... 1/ genitore con figli minori fino a tre anni di eta puo essere assegnato, a richiesta,
anche in modo frazionato e per un periodo complessivamente non superiore a tre anni, ad una sede di servizio ubicata nella
stessa provincia o regione nella quale 'altro genitore esercita la propria attivita lavorativa ... omissis ) vanno rilevati,
sia come organico sia come spese, da parte del’Amministrazione di appartenenza e di quella di

destinazione, con le medesime modalita previste per il personale comandato/distaccato.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 3 partecipano al calcolo delle SQ3, IN6 e del'IN7 (vedi § “Anomalie”

del capitolo “Informazioni operative”).

Tabella 4 - Passaggi di qualifica/posizione economica/profilo del personale a
tempo indeterminato e dirigente

Tabella 4 - Passaggi di qualifica / posizione economica/ profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente nel corso dellanno

NUMERO DI DIPENDENTI
ENTRATIin: qualficafposizione economicalprofilo

USCITl da:
qualficalposizione TOTALE
economica/profilo Codce usar

TOTALE ENTRATI

Istruzioni di carattere generale

La tabella 4 raccoglie informazioni relative ai passaggi di qualifica/posizione economica/profilo definiti

nel corso dell’anno del personale rilevato nella tabella 1.

Con il decreto legge 80/2021, il legislatore ha in parte modificato I'articolo 52, comma 1-bis del d.lgs.
165/2001, disciplinando che le progtressioni fra le aree/categorie (passaggi verticali) possano avvenire
tramite procedura comparativa basata sulla valutazione positiva conseguita dal dipendente negli ultimi
tre anni di servizio, sull’assenza di provvedimenti disciplinari, sul possesso di titoli professionali e di
studio ulteriori rispetto a quelli previsti per I'accesso all’area, nonché sul numero e sulla tipologia degli

incarichi rivestiti. Ne consegue che, mentre nella formulazione precedente il passaggio tra le
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aree/categorie poteva avvenire solo mediante concorso pubblico usufruendo di un’apposita riserva di
posti per il personale interno, nel testo attuale viene prefigurata una procedura comparativa basata sui

parametri definiti dalla legge stessa e dedicata al personale interno per il 50% dei posti da coprire.

Dunque, alla luce del nuovo disposto normativo, le progressioni tra le aree vanno rilevate in tale tabella
insieme ai passaggi verticali attuati ai sensi dell’art. 22, comma 15 del d.lgs. n. 75/2017, come

modificato dall’art. 1, comma 1 ter, del d.1. n. 162/2019.

Vanno registrati in questa tabella anche gli avanzamenti all'interno di ciascuna categotia/area tramite
passaggio di qualifica/posizione economica/profilo, spesso indicate come progressioni economiche

orizzontali (PEO).

I passaggi da rilevare sono quelli intervenuti dall’1.1 al 31.12 dell’anno di rilevazione, considerando a tal
fine la data dell’atto di adozione del provvedimento di inquadramento nella nuova
qualifica/fascia/posizione economica, indipendentemente dalla decotrenza giuridica ed economica e
dall’effettiva corresponsione del nuovo trattamento economico. Se le competenze economiche sono
state corrisposte nello stesso anno in cui si ¢ perfezionato il passaggio, le spese da indicare nelle tabelle
12 e 13 vanno ripartite per il periodo di permanenza distintamente tra le qualifiche di provenienza e di
destinazione. I relativi arretrati anno corrente vanno rilevati nelle voci presenti nella tabella 12 (la
colonna “arretrati anno corrente” ¢ stata eliminata dalla tabella 12 da diversi anni), in corrispondenza
della qualifica/posizione economica di atrivo. L’eventuale incongruenza 2 deve essere giustificata,
scegliendo dal previsto menu “Giustificazioni”, il testo predefinito selezionabile dal menu a tendina:

“Pagamento degli arretrati per 'anno corrente relativi a passaggi di qualifica/ posizione economica/ profilo”.

In caso di passaggio di qualifica/posizione economica avvenuto nell’anno di rilevazione, ma con
decorrenza giuridica ed economica riferita ad anni precedenti, le somme erogate a titolo di arretrati

anno precedente vanno registrate nella specifica voce di spesa.

Ove, invece, il nuovo trattamento economico NON sia stato erogato nell’anno in cui si ¢ perfezionato
I'inquadramento, il passaggio nella tabella 4 va comunque registrato, mentre le spese sostenute vanno
ancora rilevate nella qualifica di partenza. Nella rilevazione dell’anno successivo, le competenze dovute
come arretrato anno precedente, andranno vanno rilevate nelle tabelle 12 e 13 nella specifica voce di
spesa “Arretrati anni precedenti”. L’eventuale arretrato relativo all’anno corrente va rilevato nelle
singole voci retributive nella qualifica di arrivo. Le possibili incongruenze generate da SICO devono

essere giustificate con il testo predefinito presente nel menu “Giustificazioni”.

Va rilevato come passaggio anche Iassunzione di incarico dirigenziale presso IlIstituzione di

appartenenza del dipendente (come, ad esempio, lincarico conferito con contratto a tempo
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determinato ai sensi dell’art. 19, comma 6, d.lgs. n. 165/2001; I'incatico di direttore generale presso le

Universita; incatico ai sensi dell’art. 15 septies del d.1gs. 502/1992, ecc.).

Si sottolinea la necessita della corretta compilazione della tabella 4 e dell’esatto inserimento in SICO dei
corrispondenti dati. Negli anni precedenti sono stati riscontrati numerosi errori che hanno determinato

ritardi nella definizione e pubblicazione dei dati. Tra gli errori piu frequenti si segnalano:

e passaggi notevolmente superiori al totale del personale presente nella qualifica interessata
ai passaggi stessi;

e passaggi da qualifiche “superiori” a qualifiche “inferiori”. Tali passaggi possono
comunque verificarsi come ad esempio nel caso in cui il dipendente cessa dall’incarico di

dirigente e rientra nella qualifica di appartenenza rivestita prima del conferimento.

Per individuare gli eventuali errori della tabella 4, ¢ possibile utilizzare la funzione “Riepilogo” ovvero la
stampa pdf con il dettaglio dei passaggi inseriti, che si ottiene attraverso le apposite funzioni poste
all'interno della schermata (vedi § “Acquisizione in modalita web” del capitolo “Informazioni

operative”).

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 4 partecipano al calcolo delle SQ1, SQ4, IN5 ¢ dellIN7 (vedi §

“Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).

Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal
servizio nell’anno
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Istruzioni di carattere generale

La tabella 5 rileva informazioni sul numero di cessazioni dal servizio intervenute nel corso dell’anno

di rilevazione dei dipendenti rilevati nella tabella 1 dell’anno precedente.

Le cessazioni avvenute dal 1° gennaio al 31 dicembre incluso, vanno indicate per qualifica distintamente

per uomini e donne nelle colonne relative alle singole causali.
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La cessazione del dipendente che preveda il 31.12 come ultimo giorno di lavoro deve essere rilevata
nella tabella 5 fra le cessazioni dell’anno di rilevazione; conseguentemente, la stessa unita non dovra

risultare tra 1 presenti al 31.12, né nella tabella 1 né nelle tabelle ad essa correlate (tabelle 7, 8, 9 e 10).

Come gia precisato nelle istruzioni relative alla tabella 4, il conferimento dell’incarico dirigenziale presso
I'Istituzione di appartenenza resta escluso dalla registrazione nella tabella 5, mentre in caso di
assunzione di incarico dirigenziale presso altra Istituzione, il dipendente, pur collocato dall’ente in

aspettativa, nel conto annuale va rilevato nella tabella 5 fra i cessati per “Altre cause”.

Vincitori altro concorso pubblico

In questa causale vanno registrate le cessazioni intervenute nel corso dell’anno dei dipendenti che siano

risultati vincitori di concorso pubblico presso altra pubblica amministrazione.

Va rilevato in tale causale anche il dipendente che ¢ cessato per vincita di un ordinario concorso
pubblico presso 'amministrazione di appartenenza, non rientrando quindi nella casistica delle

progressioni tra le aree.
Per limiti di eta

In tale colonna vanno indicate le unita cessate per sopraggiunti limiti di eta, aggiornati alla speranza di

vita, previsti dalla legge ai fini dell’acquisizione del diritto al pensionamento (pensione di vecchiaia).

Dimissioni con diritto a pensione

Nella colonna vanno indicate esclusivamente le cessazioni con diritto a pensione su richiesta
dell’interessato (per anzianita contributiva, per pensionamento anticipato quota 100, per Opzione
donna, per anticipo pensionistico APE volontario e sociale, per decesso con diritto dei superstiti a

pensione di reversibilita).

Passaggi ad altre amministrazioni dello stesso comparto / di altro comparto

In queste colonne vanno rilevati i passaggi di personale fra amministrazioni, inclusi quelli:

e cffettuati in base alle disposizioni recate dal capo III del d.Igs. n. 165/2001 (art. 30 e ss.)
e cventuali passaggi ad altre amministrazioni avvenuti in base al decentramento
amministrativo

e passaggi ad altre amministrazioni del personale delle province in attuazione della legge n.

56 del 07.04.2014.

Vanno rilevati come passaggi anche quelli effettuati dal personale di una stessa amministrazione ai quali
si applica, nell’anno di rilevazione, un diverso contratto (ad esempio il personale militare che transita nei

ruoli civili dello stesso Ministero).
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Per consentire coerenza e continuita storica ai trasferimenti, evitando che a livello aggregato si
registrino inesistenti variazioni nella consistenza del personale, si riporta di seguito la modalita di
rilevazione dei dipendenti cessati per passaggio ad altre amministrazioni dello stesso o di altro comparto
con ultimo giorno di lavoro il 31.12 dell’anno di rilevazione, con decorrenza il 1° gennaio dell’anno

successivo:

e nel conto annuale dell’anno di rilevazione, il dipendente va rilevato dall’Ente di

appartenenza in tutte le tabelle, sia di organico sia di spesa. Pertanto, eccezionalmente,

non deve essere considerato come cessato nella tabella 5 dell’anno di rilevazione. Con il
conto annuale dell’anno successivo, il dipendente sara indicato dal suddetto Ente
esclusivamente come cessato nella tabella 5, causale “Passaggi ad altre amministrazioni
stesso comparto” o “Passaggi ad altre amministrazioni altro comparto”; per le eventuali
segnalazioni delle incongruenze 5 e 7 (presenza di personale nelle tabelle 1, 4 o 5 in
assenza di mensilita nella tabella 12 o viceversa e dato mancante nella tabella 11) andra
inserita 'apposita giustificazione predefinita;

e nel conto dell’anno successivo, il dipendente sara rilevato anche dall’Istituzione che lo
acquisisce, in tutte le tabelle sia di organico sia di spesa e nella tabella 6 dovra essere
inserito nelle specifiche causali di assunzione “Passaggi da altre amministrazioni - stesso

comparto o altro comparto”.

La soppressione/accorpamento/scissione di amministrazioni avvenuta nell’anno comporta la chiusura
del bilancio e il trasferimento delle risorse umane nell’organico della nuova istituzione. Il cambio di
denominazione dell’ente, senza modifica del codice fiscale, non determina la creazione di una nuova
istituzione da censire nel conto annuale. In tal caso va solo effettuata una comunicazione alla
Ragioneria territoriale dello Stato o all’'Ufficio centrale di Bilancio che provvedono a darne opportuna

comunicazione all’ufficio III IGOP.

Per consentire la coerenza e la continuita storica dei dati € necessario attenersi alle istruzioni che

seguono a seconda del momento in cui avviene ’evento:

Soppressione intervenuta in corso d’anno

e I’Ente soppresso rileva il personale nella tabella 5 dei cessati in una delle due specifiche
causali “Passaggi ad altre amministrazioni - stesso comparto” o “Passaggi ad altre
amministrazioni - altro comparto” ed indica nelle tabelle 11, 12, 13, 14 ¢ nella tabella di
riconciliazione i dati relativi al periodo di permanenza dei dipendenti presso lo stesso
Ente. Eventuali altre tabelle vanno compilate per la registrazione di tutti i fenomeni di
gestione del personale nel periodo di attivita del’Ente soppresso (assunzioni, passaggi di

qualifica, dipendenti a tempo determinato, ecc.).
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e I'Ente che acquisisce il personale rileva i dati solo per la parte dell’anno successiva al
passaggio indicando 1 dipendenti transitati nella tabella 6 degli assunti in una delle
specifiche due causali “Passaggi da altre amministrazioni - stesso comparto” o “Passaggi
da altre amministrazioni - altro comparto” ed in tutte le altre tabelle di organico e di

spesa.

Soppressione intervenuta il 31.12:

e idipendenti devono essere ancora rilevati dall’Ente di appartenenza in tutte le tabelle, sia
di organico sia di spesa nel conto annuale dell’anno di rilevazione come ancora presenti in
tale data. Pertanto, eccezionalmente, le cessazioni vanno registrate nella tabella 5 del
conto annuale dell’anno successivo in una delle due specifiche causali “Passaggi ad altre
amministrazioni - stesso comparto” o “Passaggi ad altre amministrazioni - altro
comparto”, inserendo apposita giustificazione all'incongruenza 5 (presenza di personale
nelle tabelle 1, 4 o 5 in assenza di mensilita in tabella 12) generata da SICO. La scheda
informativa 1 e la Scheda Informativa 1A (esclusivamente per Comuni, Unioni di

Comuni, Comunita montane) vanno, comunque, compilate.

e [Istituzione nella quale i dipendenti sono transitati li registra nella tabella 6 degli assunti

ed in tutte le tabelle di organico e di spesa del conto annuale dell’anno successivo.

Risoluzione rapporto lavoro

Vanno riportati i casi in cui gli Enti abbiano risolto unilateralmente il rapporto di lavoro nei confronti
dei dipendenti, esclusi 1 casi di licenziamento per i quali nella tabella ¢ presente la specifica causale. In
particolare, vanno registrate le risoluzioni per inabilita assoluta e permanente a qualsiasi proficuo lavoro
o inidoneita psicofisica permanente assoluta; le risoluzioni obbligatorie disposte per coloro che abbiano

maturato i requisiti per la pensione anticipata per raggiungimento dell’eta ordinamentale (65 anni).

In tale causale vanno infine registrati i provvedimenti disposti unilateralmente dall’amministrazione per
le unita di personale che, terminato il periodo di collocamento in disponibilita, sono risultate

destinatarie della risoluzione del rapporto di lavoro.

Passaggi per esternalizzazioni

In corrispondenza di tale causale vanno riportate le unita che sono effettivamente cessate a seguito di

processi di esternalizzazione di servizi da parte dell’ente ai sensi dell’art. 31 del d.Igs. n. 165/2001.

Per il comparto Enti locali si fa riferimento alle norme contenute nel Titolo V del d.gs. n. 267/2000
“Testo unico delle leggi sull’'ordinamento degli enti locali” o di analoghe disposizioni in vigore nell’anno

di rilevazione presso le Regioni a Statuto speciale e le Province autonome.
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Licenziamenti disposti dall’ente

Nella causale vanno inseriti 1 licenziamenti - con preavviso e senza preavviso - disposti con atto formale
dell’amministrazione nel corso dell’anno di rilevazione, a prescindere da eventuali vertenze giudiziarie in
essere. A titolo esemplificativo: vanno rilevati i licenziamenti intervenuti nel corso dell’anno per
superamento del periodo di comporto, quelli a seguito di sentenza di annullamento dell’atto di

assunzione a tempo indeterminato, i licenziamenti disciplinari e non disciplinari, ecc.

In tale causale NON vanno, invece, rilevate le cessazioni del personale assunto ai sensi degli artt. 90 e
110 del TUEL, dell’art. 19, comma 6, del d.gs. n. 165/2001 ovvero dell’art. 15-septies del d.lgs. n.
502/1992. L’ordinaria conclusione di tali tipologie di contratti non puo infatti configurarsi come

licenziamento.

Altre cause

In questa causale vanno rilevate tutte le altre cessazioni che non danno luogo ad erogazione di

prestazioni pensionistiche. Vanno inoltre rilevati in questa causale:

e idipendenti a tempo indeterminato che abbiano stipulato un contratto di lavoro con altra
amministrazione per assunzione di incarico dirigenziale a tempo determinato (es.: ai sensi
dell’art. 19 comma 6, d.lgs. 165/2001 e degli artt. 90 e 110 del d.lgs. 267/2000), ancorché
collocati in aspettativa per la durata dell’incarico;

e i dipendenti, assunti ai sensi degli artt. 90 e 110 del TUEL, dell’art. 19, comma 6 del
d.lgs.165/2001, dell’art. 15-septies del d.gs. n. 502/1992, o altre tipologie di contratti
similari, il cui rapporto di lavoro si ¢ tisolto per conclusione dell’incarico;

e dimissioni volontarie senza diritto a pensione.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 5 partecipano al calcolo delle SQ1, SQ4, IN5 ¢ dellIN7 (vedi §

“Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).

122 ~ .,
NIEF) |



CAPITOLO 4 — TABELLE DI RILEVAZIONE 1 -14 £ TABELLA DI RICONCILIAZIONE

Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in
servizio nell'anno

Tabella 6 . Fersaralez bapa indebnminshe ¢ ersonaie disgenke 2ssans i senvicio nl corsa delfama I

NEMIED [ DIPENDENTI
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Istruzioni di carattere generale

La tabella 6 riporta le informazioni relative ai dipendenti assunti con rapporto di lavoro a tempo

indeterminato e a quelli con qualifica dirigenziale nel corso dell’anno di rilevazione.

Nomina da concorso

Va rilevato in tale causale il personale assunto ai sensi dell’articolo 35, comma 1, lettera a) e b), del d.lgs.

n. 165/2001 e, cioé:

e tramite procedure selettive volte all’accertamento della professionalita richiesta, che

garantiscano in misura adeguata I’accesso dall’esterno;

e mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente
per le qualifiche e profili per i quali ¢ richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, facendo

salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalita.
Va rilevato in tale causale anche il dipendente che ha vinto un ordinario concorso pubblico presso
I’amministrazione di appartenza, non rientrando quindi nella casistica delle progressioni tra le aree.
Assunzione per chiamata diretta / numerica (legge 68/99 - categorie protette)
In tali causali, diversificate a seconda della tipologia di chiamata, va indicato il personale che ¢ stato
assunto nell’anno presso I'Istituzione ai sensi della legge 68/99 relativa alle categorie protette.
Passaggi da altre Amministrazioni dello stesso / di altro comparto

Analogamente a quanto detto per la tabella 5 delle cessazioni, anche in questo caso l'utilizzo delle due

causali va effettuato sulla base del comparto di provenienza del personale acquisito. Entrambe le causali
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rilevano 1 dipendenti che entrano nell’amministrazione a seguito di processi di mobilita attivati ai sensi

del capo III del d.Igs. n. 165/2001 (artt. 30 e ss.).

Vanno rilevati come passaggi anche quelli effettuati dal personale di una stessa amministrazione ai quali
si applica, nell’anno di rilevazione, un diverso contratto (ad esempio il personale militare che transita nei

ruoli civili dello stesso Ministero).

Si rimanda alle istruzioni della tabella 5 circa la corretta modalita di registrazione dei passaggi avvenuti

nel corso dell’anno o alla fine dell’anno di rilevazione (31.12).

Personale stabilizzato da LSU/LPU/ASU

Vanno rilevate le unita di LSU/LPU/ASU che nel corso dell’anno di rilevazione siano state stabilizzate

secondo le disposizioni normative vigenti nell’anno.

Personale assunto con procedure art. 35, comma 3-bis, d.lgs. 165/2001

Nella colonna prevista pet il “Personale assunto con procedure art. 35, comma 3-bis, d.lgs. 165/2001”
(reclutamento speciale di regime), vanno rilevati i dipendenti a tempo determinato o con contratto di
lavoro flessibile assunti mediante concorso pubblico, con riserva dei posti o per titoli ed esami, di cui

alle lettere a) e b) della normativa citata:

a) con riserva dei posti, nel limite massimo del 40 per cento di quelli banditi, a favore dei titolari di
rapporto di lavoro subordinato a tempo determinato che, alla data di pubblicazione dei bandi, hanno

maturato almeno tre anni di servizio alle dipendenze dell’amministrazione che emana il bando;

b) per titoli ed esami, finalizzati a valorizzare, con apposito punteggio, I'esperienza professionale
maturata dal personale di cui alla lettera a) e di coloro che, alla data di emanazione del bando, hanno

maturato almeno tre anni di contratto di lavoro flessibile nell’amministrazione che emana il bando.

Personale assunto con procedure art. 20 d.lgs.75/2017

Le amministrazioni possono, fino al 31.12.2022, assumere a tempo indeterminato personale non
dirigenziale in possesso dei requisiti previsti dall’articolo 20 del d.Igs. 75/2017 ed in coetenza con il
piano triennale dei fabbisogni. In questa colonna vanno registrati i dipendenti per i quali nell’anno di
rilevazione sono state concluse le procedure di reclutamento effettuate secondo 1 criteri e le modalita

previste dalla richiamata norma.

Altre cause

Vanno rilevati in questa colonna i dirigenti assunti con contratto a tempo determinato, anche se
collocati in aspettativa presso altre amministrazioni, le riammissioni in servizio, ecc. (vedi istruzioni

tabelle 1 e 5). Questa causale rimane come residuale rispetto alle altre.
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Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 6 partecipano al calcolo delle SQ1, SQ4, (vedi § “Anomalie” del capitolo

“Informazioni operative”).

Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per
classi di anzianita di servizio al 31 dicembre

Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di anzianita di senizio al 31 dicembre

NUMERO DI DIPENDENTI

Qualfica/Posiz economicarProfio Cod. |traOe5anni|tra6e 10anni| tra 11e 15anniftra 16 e 20 anni|tra 21 e 25 anni[tra 26 e 30 anni[ tra 31 e 35 anni[tra 36 e 40 anni| tra 41 e 43 anni| 44eoltre | TOTALE

Y} D Y} D Y} D U D Y} D U D Y} D Y} D Y} D ulb Y} D

TOTALE!

Istruzioni di carattere generale

La tabella 7 rileva, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale presente al 31.12
della tabella 1, distinto per genere, secondo le fasce di anzianita riportate. I’anzianita da considerare
non ¢ quella maturata nella qualifica di appartenenza, ma quella complessivamente riferita ai servizi
prestati alle dipendenze di pubbliche amministrazioni, compreso il servizio prestato con rapporto di
lavoro a tempo determinato (ovvero non di ruolo). Sono esclusi gli anni riscattati ai fini pensionistici, di

buonuscita e gli anni di riscatto di laurea e simili.

Il servizio militare o il servizio civile sostitutivo, qualora prestato da personale gia dipendente della
pubblica amministrazione, vale come anzianita di servizio effettivo. Se invece, ¢ solo ricongiunto ai soli

fini pensionistici non va rilevato.

Il personale va inserito nelle fasce di anzianita secondo il seguente criterio: nella prima classe 0 - 5 il
personale con anzianita da zero fino a 5 anni 11 mesi e 29 giorni, nella seconda classe 6 - 10 quello con

anzianita da 6 anni fino a 10 anni 11 mesi e 29 giorni, e cosi via.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 7 partecipano al calcolo della SQ2 (vedi § “Anomalie” del capitolo

“Informazioni operative”).
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Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per
classi di eta al 31 dicembre

Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di eta al 31 dicembre |

NUMERO DI DIPENDENTI
finoa19anni | tra20 e 24 annif tra 25 e 29 anni | tra 30 e 34 anni|tra 35 e 39 anni| tra 40 e 4 anni | tra 45 e 49 anni | tra 50 e 54 anni | tra 55 e 59 anni | tra 60 € 64 anni | tra65 e 67 anni | 68eoltre |  TOTALE
U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D |U[D]| U D

=

qualifica/posiz.economica/profilo | Col

TOTALE

Istruzioni di carattere generale

La tabella 8 raccoglie linformazione, distinta per genere e per ciascuna qualifica/posizione
economica/profilo, relativa alla distribuzione per classi di eta del personale presente al 31.12 indicato

nella tabella 1.
L’inserimento in una classe va effettuato considerando I’eta in anni compiuti alla data del 31 dicembre.

Particolare attenzione va posta nella compilazione di tale tabella laddove nell’amministrazione siano
presenti dipendenti che, per la posizione o ruolo ricoperto, non possono essere verosimilmente rilevati

nelle classi iniziali (ad esempio il Dirigente medico con eta compresa “fino a 19 anni”).

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 8 partecipano al calcolo della SQ2 (vedi § “Anomalie” del capitolo

“Informazioni operative”).

Tabella 9 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per
titolo di studio posseduto al 31 dicembre

TABELLA 9 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per titolo di studio posseduto al 31
dicembre
SPECIALIZZAZIONE
FINO ALLA SCUOLA ALTRITITOLI
L . . K LIC. MEDIA SUPERIORE LAUREA BREVE LAUREA POST LAUREA/ DOTTORATO TOTALE
qualifica/posiz.economicalprofilo | Cod. DELL'0BBLIGO DI RCERCA POST LAUREA
Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne
TOTALE]
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Istruzioni di carattere generale

La tabella 9 rileva per ogni qualifica/posizione economica/profilo il numero dei dipendenti presenti al

31.12 registrati nella tabella 1 con riferimento al titolo di studio posseduto.

In linea generale, poiché i titoli di studio sono posti su una scala ordinale, per essere inseriti in una certa
classe ¢ necessario il possesso dei titoli delle classi pit basse, ad eccezione dell’'ultima che non richiede

necessariamente il possesso di specializzazione o dottorato.

Al fini della corretta compilazione della presente tabella si precisa che:

e va indicato un solo titolo di studio corrispondente al piu alto posseduto dal dipendente,
indipendentemente da quello utilizzato per ricoprire la qualifica rivestita;

e nella colonna “licenza media superiore” vanno rilevati solo 1 diplomi che si concludono
con un esame di maturita o di abilitazione che consente Iaccesso agli studi universitari. Il
diploma rilasciato da un istituto professionale di durata triennale non puo essere inteso
quale diploma di istruzione secondaria superiore e, pertanto, non va rilevato in tale
causale.

e nella colonna “laurea breve” vanno indicate le unita di personale in possesso della sola
“laurea triennale”;

e nella colonna “laurea” vanno invece indicati sia i dipendenti in possesso della laurea
specialistica/magistrale sia quelli in possesso della laurea conseguita con il vecchio
ordinamento;

e nella colonna “specializzazione post laurea/dottorato di ricerca” vanno indicati i
dipendenti in possesso dei soli titoli di studio corrispondenti; in tale colonna vanno
rilevati anche coloro che sono in possesso di Master di II livello.

e nella colonna “altri titoli post laurea” vanno indicati gli eventuali altri titoli di studio
conseguiti dal dipendente gia in possesso di laurea anche triennale, ivi comprese le
abilitazioni per le iscrizioni all’albo e Master di I livello, qualora lo stesso dipendente non

sia gia in possesso di specializzazioni/dottorati. In tal caso va registrato esclusivamente
g g

nella causale precedente. Non vanno censiti in questa causale i dipendenti privi della
laurea in possesso di abilitazioni o attestati di partecipazione a corsi, a meno che tali corsi
non siano stati dichiarati titoli equipollenti dal Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e

della Ricerca.

Particolare attenzione va posta nella compilazione di tale tabella laddove nell’amministrazione siano
presenti dipendenti che non possono avere verosimilmente un titolo di studio non corrispondente alla
posizione o al ruolo ricoperto (ad esempio il Dirigente medico con titolo di studio “fino alla scuola
dell’obbligo”).
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Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 9 partecipano al calcolo della SQ2 (vedi § “Anomalie” del capitolo

“Informazioni operative”).

Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al
31 dicembre distribuito per regioni e all’estero

lTabeIIa 10 Personale in senizio al 31 dicembre distribuito per Regioni e all'estero I
numero di dipendenti
EMILIA FRIULI
qualifica/posiz.economica/profilo | cod. ESTERO ABRUZZO | BASILICATA | CALABRIA | CAMPANIA ROMAGNA VGEmﬁlAA LAZIO

Uomini|DonnelUominijDonne{Uomini|DonnelUominijDonnelJominiDonne| Uomini|DonnelUomini|DonnelUomini|Donne

Istruzioni di carattere generale

La tabella 10, il cui invio ¢ previsto solo per alcune tipologie di enti, della quale si riporta una sola
sezione, rappresenta la distribuzione, per regione e all’estero, di tutto il personale dirigente e non

dirigente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato in servizio al 31.12, ivi compreso il personale

in posizione di comando/distacco, fuori ruolo e in convenzione proveniente da altre

Istituzioni, mentre va escluso il proprio personale in analoghe posizioni di comando/distacco,

fuori ruolo e in convenzione, presso altre Istituzioni nonché il personale in aspettativa.

Il personale in sospensione cautelare va considerato presente nell’ultima regione presso la quale ha

prestato servizio.

Per le Istituzioni che hanno tutto il personale dipendente dislocato nella regione di appartenenza
territoriale e utilizzano la modalita web per l'invio dei dati, ¢ possibile la compilazione automatica della
tabella 10 tramite una funzione dedicata presente nella schermata relativa alla tabella (vedi § “Altri

controlli” del capitolo “Informazioni operative”).

ATTENZIONE

Nelle due colonne “Provincia autonoma di Trento” e “Provincia autonoma di Bolzano” va inserito il
personale la cui sede di servizio si trova, rispettivamente, nel territorio delle due province. Il personale
dell’ente Regione Trentino Alto Adige deve, convenzionalmente, essere comunicato nella colonna
“Provincia autonoma di Trento”.
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Le tipologie di enti che si riportano di seguito NON devono compilare la tabella 10, poiché nella
pubblicazione dei dati del conto annuale SICO provvede automaticamente ad inserire il personale in
servizio al 31.12, compreso il personale in posizione di comando/distacco, fuori ruolo e in convenzione

proveniente da altre Istituzioni, nella regione di appartenenza dell’Istituzione:

e Comuni;

e Unioni di Comuni;

e Province;

e (itta metropolitane;

e Comunita montane;

e (Camere di Commercio;

e Aziende di promozione turistica;

e Ex Istituti Autonomi Case Popolari;

e Consorzi, associazioni e comprensori tra comuni, province e comunita montane;
e Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex IPAB);

e Autorita di bacino, ai sensi della legge 21.10.1994, n. 584;
e ASL./A.O,;

e Aziende Ospedaliere Universitarie;

e ARPA (Agenzie per la protezione dell’ambiente).

Controllo dei dati

I dati comunicati dalle Istituzioni tenute all'invio della tabella 10 partecipano al calcolo della SQ3 (vedi

§ “Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).

Al momento del salvataggio dei dati inseriti in modalita web nella tabella, SICO effettua ulteriori
controlli (vedi § “Acquisizione via web — Altri controlli” del capitolo “Informazioni operative”)
verificando che nella regione di appartenenza territoriale dell’Istituzione sia stata indicata la presenza di

personale e segnalando con un messaggio di attenzione ’eventuale assenza.

—~W 129
NIEF) |



/L CONTO ANNUALE 2021 - LA RILEVAZIONE PREVISTA DAL TITOLO V DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARZO 2001, N. 165

Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso

I
dell’'anno
TABELLA 11- Numero giomi di assenza del personale in senizio nel corso dellanno |
NUMERO GIORNI DI ASSENZA
CONGEDI
ASSENZE PER | RETRIBUITI A ASSRETRB- | A\ TRI PERMESSI ALTRE ASSENZE
MATERNITA', CONGEDO
FERIE MALATTIA SENSI LEGGE 104/92 PARENT. MALATTIA ED ASSENZE SCIOPERO NON FORMAZIONE TOTALE
qualficalposizeconomicafprofie | Cod. RETRIBUITE | DELL'ART.42,C5, Hd\O RETRIBUITE RETRIBUITE
DLGS 151/2001
F00 Mod 010 PR4 PRS PR6 SCI SS2 201
Uomini | Donne | Uomini | Donne [ Uomini | Donne | Uomini | Donne | Uomini | Donne | Uomini | Donne | Uomini | Donne | Uomini | Donne | Uomini { Donne | Uomini | Donne
Ngg | Ngg | Ngg | Ngg | Nog | Nog | Nog | Nog | Ngg | Nagg | Nog [ Nog | Nog | Ngg|MNog|Ngg|MNgog|Ngg| Nag | Nag
TOTALE]

Istruzioni di carattere generale

La tabella 11 rileva per ogni qualifica/posizione economica/profilo le giornate di assenza effettuate dal

personale in servizio nel corso dell’anno di rilevazione distintamente per uomini e donne.

Non vanno rilevati come assenze i periodi di aspettativa fruiti dai dipendenti per le causali

comprese nell’elenco riportato nella tabella 3 alle cui istruzioni si rimanda. Le assenze effettuate

nel corso dell’anno per tali causali, NON vanno rilevate, indipendentemente dal fatto che i dipendenti

si trovino in aspettativa al 31 dicembre. Se il lavoratore, pertanto, ha usufruito di periodi di aspettativa

nel corso del 2021 e il 31.12 ¢ rientrato in servizio, queste assenze non vanno indicate nella tabella 11.

Vanno rilevate le seguenti tipologie di assenza:

130

le assenze del personale comandato, distaccato o collocato fuori ruolo, che si trovi in tale

posizione al 31.12, non vanno comunicate dall’amministrazione di appartenenza, ma

soltanto da quella di destinazione; nel caso in cui, invece, il comando/distacco o fuoti

ruolo non sia piu in essere alla fine dell’anno, vanno rilevate interamente

dal’amministrazione di appartenenza. (vedi § “Tabella 3 - Personale in posizione di

comando/distacco, fuoti ruolo e in convenzione al 31 dicembre”);

le giornate di assenza effettuate dal personale in convenzione vanno rilevate come segue:

— se il personale presta la sua attivita recandosi nei diversi enti convenzionati in giornate
distinte, allora ciascun ente rilevera le assenze effettuate da detto personale;

— se invece il personale presta la sua attivita completando l'orario giornaliero in enti
diversi (enti convenzionati) sara il solo ente titolare del rapporto di lavoro a rilevarne

le assenze.
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In ogni caso, sara cura di tutti gli enti coinvolti nella convenzione assicurare la

completezza dell'informazione evitando al contempo omissioni o duplicazioni di dati.

e Non vanno rilevate le assenze relative al personale a tempo determinato, in formazione
lavoro, lavoro interinale e LSU/LPU/ASU;

e non vanno rilevati come assenze i riposi compensativi per ore di straordinario non
retribuite trattandosi di servizio effettivamente prestato;

e vanno rilevate anche le assenze del personale cessato durante I'anno di rilevazione, con
riferimento al periodo in cui ha prestato servizio;

e vanno imputate alle diverse posizioni economiche rivestite durante 'anno (di partenza e
di arrivo) le assenze effettuate dal personale interessato dai passaggi di qualifica nel corso

dell’anno di rilevazione;

e vanno rapportate alla percentuale e/o giornate di part-time le giornate di assenza del
personale in part-time orizzontale e verticale;
Ferie
Vanno conteggiati soltanto i giorni effettivamente goduti nell’anno di rilevazione, anche se si
riferiscono ad anni precedenti, inclusi i giorni per le festivita soppresse.
Assenze per malattia retribuite

Vanno rilevate esclusivamente le assenze retribuite, anche parzialmente, per malattia. Il numero dei

glorni va conteggiato con riferimento ai giorni lavorativi compresi nel periodo di malattia, escludendo

pertanto i giorni festivi e quelli non lavorativi. Analogamente, nel caso di part-time verticale, debbono

essere conteggiati i giorni di assenza che coincidono con i giorni lavorativi.

Assenze ex art. 42, comma 5, d.lgs. 151/2001

In tale causale vanno registrate le assenze usuftruite ai sensi dell’art. 42, comma 5, del d.lgs. 151/2001 e

successive modificazioni.

Congedi parentali COVID-19

Per il periodo di emergenza Covid -19, il legislatore ha introdotto, come misura di sostegno ai genitori

lavoratori dipendenti in possesso di specifici requisiti, la possibilita di fruire di congedi parentali.

In tale causale vanno rilevati tutti 1 giorni di assenza fruiti dal personale nell’anno di rilevazione a titolo
di congedo parentale Covid, tenendo conto della normativa intervenuta in materia nell’anno di
rilevazione. Sono stati rinnovati, con proroga fino al 31 marzo 2022, i congedi parentali Covid gia

introdotti nelle precedenti fasi della pandemia per permettere ai lavoratori di assentarsi dal lavoro per
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tigli a casa in DAD, quarantena, figli con disabilita in situazione di gravita. Tali congedi straordinari

vanno ad aggiungersi agli altri istituti gia previsti dalla normativa ordinaria.

Legge 104/92

Vanno rilevate in tale causale le assenze effettuate per 'assistenza alle persone diversamente abili fruite
ai sensi dell’art. 3, comma 3 della legge n. 104/1992 o quelle usufruite direttamente dal dipendente ai
sensi della medesima legge. Se il permesso ¢ fruito in termini di ore giornaliere, queste vanno cumulate
e opportunamente trasformate in numero di giorni. Vanno rilevati anche gli ulteriori giorni di permessi

retribuiti fruiti dai dipendenti, previsti dalla normativa vigente nel 2021.

Assenza retribuita per maternita, congedo parentale e malattia dei figli

Vanno rilevate in tale categoria tutte le assenze retribuite effettuate ai sensi della d.Igs. 151/2001 pert:

e interdizione anticipata per maternita, comprese le giornate per visite prenatali;
e congedo di maternita;

e congedo di paternita;

e congedo parentale;

e riduzione oraria per I'allattamento, opportunamente ricondotta a giorni;

e malattia figli retribuita.

Altri permessi ed assenze retribuiti

N

E una voce residuale in cui vanno indicate tutte le altre assenze retribuite, anche parzialmente, non

rientranti nelle altre categorie:

e assenza per congedo matrimoniale

e assenza connesse al mandato per organi elettivi/esecutivi (d.lgs. n. 267/2000), esclusi i
casi in cui i dipendenti siano posti in aspettativa

e assenza per permesso sindacale, con esclusione dell’aspettativa per distacco sindacale a
tempo pieno

e assenza per infortunio sul lavoro

e permessi retribuiti per: partecipazione a concorsi od esami; lutto per coniuge, parenti
entro il secondo grado ed affini di primo grado; donazione sangue; svolgimento funzioni

elettorali, missioni istituzionali; ecc.

Scioperi

Le ore di assenza per sciopero vanno rapportate a giorni considerando la durata oraria della giornata
lavorativa.
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Altre assenze non retribuite

e congedi parentali non retribuiti secondo la normativa vigente;

e assenza ex art. 4, comma 2, della legge 8 marzo 2000, n. 53 nel caso di fruizione
frazionata (aspettativa senza assegni per gravi motivi familiari);

e tutte le altre assenze non retribuite (per sospensione cautelare dal servizio, per malattia,
ecc.);

e convenzionalmente per le finalita del conto annuale, vanno inseriti i giorni di sospensione

dal servizio per inadempimento dell’obbligo vaccinale e per mancata esibizione della

certificazione verde COVID-19.

Formazione

Le ore di formazione, sia in presenza sia in modalita e-learning, vanno riportate a giorni lavorativi. Nel
computo del tempo dedicato alla formazione vanno conteggiate anche le eventuali ore/giorni di

viaggio.

I corsi di formazione da considerare per il conteggio delle giornate da indicare nella tabella 11 sono
quelli rivolti alla qualificazione, alla formazione ed all’aggiornamento del personale dipendente e sono
svolti nell'interesse dell’Amministrazione. Vanno individuati quelli effettuati in applicazione di leggi o
contratti di lavoro direttamente dall’Amministrazione di appartenenza o tenuti da organismi/societa
estranee all’lamministrazione ma i cui costi sono a carico dell'Istituzione e che vengono rilevati nella
corrispondente voce della tabella 14. Nel caso in cui le spese vengano rimborsate da altre

Amministrazioni pubbliche vanno rilevatenell’apposita voce della tabella 14 (cod. P099).

Sono esclusi 1 corsi effettuati dal dipendente in modo autonomo e per proprio aggiornamento
personale. Sono parimenti esclusi 1 permessi retribuiti per partecipazione a concorsi o esami nonché le
ore per il diritto allo studio (150 ore) o istituti similari, che vanno indicati nella causale “Altri permessi
ed assenze retribuite”. Sia nel kit excel sia nelle maschere web i totali di riga includono nel conteggio
anche la causale “Formazione” per effettuare le quadrature fra le diverse tabelle. Nelle analisi dei dati, le
risultanze derivanti dalla formazione non sono conteggiate come assenze dal servizio, ma sono

presentate separatamente.

Nota metodologica per il calcolo dei giorni di assenza

Le istruzioni che seguono sono finalizzate ad esprimere le giornate di assenza da inserire in questa
tabella in modo omogeneo per tutte le tipologie di orario adottate. Tale omogeneizzazione ¢

indispensabile per effettuare confronti fra le singole amministrazioni o fra i diversi comparti.

L’articolazione oraria di lavoro settimanale presa come riferimento per la compilazione della tabella 11 ¢
quella su 5 giorni, indipendentemente dall’orario effettivamente adottato nei singoli comparti o nelle
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singole Istituzioni o dal singolo dipendente. Cio comporta che le assenze effettuate con articolazioni
orarie differenti devono essere rapportate alla durata oraria convenzionalmente indicata utilizzando le

modalita di seguito descritte.

Tutte le assenze da comunicare debbono essere riferibili ai soli giorni lavorativi che nell’anno solare
2021, al netto dei sabati, delle domeniche, delle altre festivita civili e religiose (compreso il Santo
patrono) che ricadono in giornate lavorative, sono 254. Dunque, ai soli fini della rilevazione del conto
annuale, il numero massimo di giornate di assenza riferibili al singolo dipendente non puo superare tale
limite. Esempi: nel caso di un dipendente che si assenta per 7 giorni consecutivi, di cui solo 5 sono

lavorativi, 1 giorni di assenza da comunicare nella tabella 11 sono 5.

Si riporta un esempio di omogeneizzazione: orario settimanale di lavoro articolato su 6 giorni lavorativi

di 6 ore. Le giornate di assenza vanno aggregate per qualifica, genere e causale di assenza:

p 2 Jp—

- glornate totali di assenza per la qualifica X, genere Y, per “Ferie” = 200 giorni

- orario settimanale su 6 giorni lavorativi= 6 ore

- durata oraria convenzionale della giornata lavorativa con orario settimanale articolato su 5 giorni

(in centesimi) = 7,2
200 x 6= 1.200
1.200/7,2= 166,66

Tale risultato si arrotonda per eccesso e dunque il numero di giorni di ferie da rilevare per la qualifica X,

genere Y, ¢ paria 167.

Nel caso in cui una parte del personale lavora con l'articolazione su 5 giorni ed un’altra presti servizio
con larticolazione su 6, occorrera preliminarmente suddividere il personale in base all’articolazione
utilizzata. Per il primo gruppo non c’¢ bisogno di effettuare alcuna operazione per inserire i dati nella
tabella 11, mentre per il secondo gruppo occorrera effettuare la trasformazione di cui sopra. A

trasformazione avvenuta le assenze del secondo gruppo andranno sommate a quelle del primo.

Poiché SICO non accetta valori decimali nella tabella 11, il numero dei giorni di assenza che le
Istituzioni debbono indicare per ciascuna qualifica/tipologia di assenza deve essere arrotondato per
eccesso se il decimale ¢ uguale o superiore a 0,50 o per difetto se il decimale ¢ inferiore a 0,50. Se dal

calcolo si ottiene un valore complessivo inferiore a 1, va comunque inserito “17.

Articolazioni orarie differenti, ad esempio per turni, part time o diversa durata dell’orario settimanale,
vanno trattate in maniera analoga a quanto sopra descritto, attraverso i seguenti passi: a) estrarre il
personale da trattare in modo che i gruppi siano omogenei rispetto all’articolazione oraria della
prestazione lavorativa; b) conteggiare i giorni di assenza per ciascuna qualifica, genere e causale; c)

effettuare la trasformazione moltiplicando i giorni di assenza per la durata della giornata lavorativa di
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riferimento e dividendo per 7,2; d) sommare i valori cosi ottenuti con quelli del gruppo di dipendenti
con articolazione su 5 giorni settimanali o, eventualmente, con i risultati delle trasformazioni necessarie

per omogeneizzare gruppi con articolazioni diverse.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 11 partecipano al calcolo del’lIN7, IN12, IN13 e IN14 (vedi §

“Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).

Tabelle per la rilevazione dei dati di spesa

In tali tabelle vanno rilevate le spese di personale effettivamente sostenute nel corso dell’anno di
rilevazione dall’Istituzione secondo il principio di cassa, ad esclusione del comparto del Servizio

sanitario nazionale che rileva in termini di competenza economica.

Qualora IIstituzione corrisponda direttamente al personale dipendente emolumenti che saranno
rimborsati successivamente da altre Istituzioni, la relativa spesa va comunque rilevata nelle tabelle 12 e

13, mentre solo le somme tricevute nell’anno a titolo di timborso vanno indicate nella tabella 14.

Tutti gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento

per difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e, per eccesso, in presenza di importi con

cifre decimali da 50 a 99.

Le spese per le retribuzioni al personale dipendente rilevate nelle tabelle 12, 13 e 14 (in quest’ultima
tabella con riferimento alle voci: “Retribuzioni del personale a tempo determinato”, “Retribuzioni del
personale con contratto di formazione e lavoro”, e “Compensi al personale addetto ai lavori
socialmente utili”’), vanno indicate al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a carico
del dipendente (lordo dipendente). Gli oneri riflessi a carico dell’Istituzione (contributi, IRAP, ecc.)
relativi alle spese per retribuzioni al personale, debbono essere comunicati nella tabella 14 nelle voci

“Contributi a carico del’amministrazione su competenze fisse ed accessorie” (voce cod. P055) e

“IRAP” (voce cod. P0O61).

Alle Amministrazioni statali e non statali, le cui partite di stipendio per I'anno di rilevazione sono
gestite dal sistema informativo NoiPA, vengono inviate nel corso della rilevazione le tabelle di spesa

predisposte utilizzando 1 dati provenienti dal suddetto sistema informativo, che devono essere

verificate, ed eventualmente modificate ed integrate, dalle singole amministrazioni prima di essere
trasmesse in SICO con le consuete modalita. Agli enti del SSN non puo essere fatto alcun invio dei dati
di pagamento poiché questi non fanno parte del flusso che viene trasmesso al Dipartimento della

Ragioneria generale dello Stato. Le aziende sanitarie della regione Lazio riceveranno i dati direttamente
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da NoiPA. Analoga funzione di trattamento di dati elementari individuali viene svolta dall’Ufficio di
statistica della Provincia Autonoma di Trento (ISPAT) che li elabora secondo le istruzioni previste dalla
presente Circolare. Le tabelle di spesa cosi elaborate, nonché le tabelle 1, 7, 8, 9 e parte della 2, vengono
poi trasmesse ai singoli Enti competenti che provvedono in modo autonomo a completare la

rilevazione e a trasmettere il modello nel sistema SICO.

Tetto ai trattamenti retributivi per ’anno 2021 - Retribuzione del Primo Presidente della Corte
di cassazione

In applicazione dell’art. 23 ter d.l. 201/2011, convertito dalla legge n. 214/2011, come da ultimo
modificato dall’art.13 del d.1. 66/2014, a decorrere dal 1° maggio 2014, il limite massimo dei trattamenti
retributivi annuali del personale pubblico, ¢ fissato in euro 240.000, comprensivo di competenze fisse e
accessorie al lordo dei contributi previdenziali, assistenziali e degli oneri fiscali a carico del lavoratore e
al netto degli oneri riflessi. La legge di bilancio 2022, all’articolo 1, comma 68 ha previsto che detto
limite sia rideterminato secondo i meccanismi di adeguamento retributivo previsti per il personale non
contrattualizzato, in relazione agli incrementi medi conseguiti nell'anno precedente dalle categorie di
pubblici dipendenti contrattualizzati. A fissare la percentuale degli aumenti ¢ I'Istat. La norma non trova

applicazione nella rilevazione corrente.

Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere stipendiale corrisposte al
personale in servizio

Tabella 12 - oneri annui per voci retributive a carattere "stipendiale” corrisposte al personale in senizio (*) I
VOCI DI SPESA
PROGRESSIONE RECUPER!
o ' ‘ ' NUMERO DI PERCLASSIE [ TREDICESIMA [ ARRETRATI ANNI | DERIVANTIDA
qualificalposiz.economicalprofilo Cod. NENSILITA' () STIPENDIO RIA. SCATTUFASCE VENSILTA' PRECEDENTI |ASSENZE RITARD, TOTALE
RETRBUTVE ECC.
M000 A015 A031 A032 A035 A045 A070

TOTALE
(*) gliimporti vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto”)
(**) il numero delle mensiiita va espresso con 2 cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto )

Istruzioni di carattere generale

La tabella 12 richiede informazioni sul trattamento economico di carattere fondamentale e si riferisce al

personale in servizio o cessato nel corso dell’anno.

Le somme corrisposte per “Arretrati anno corrente” vanno rilevate nelle singole voci di spesa presenti

nella tabella ripartendole a seconda del tipo di compenso erogato (stipendio, 1IS, RIA, ecc.).

Particolare attenzione deve essere posta per la rilevazione delle voci denominate “Progressione per
classi e scatti/fasce retributive” e “RIA”. La voce di spesa “Progressione per classi e scatti/fasce
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retributive” va considerata esclusivamente per i contratti o per la tipologia di personale la cui

retribuzione preveda un trattamento economico iniziale e uno sviluppo per fasce
retributive/classi/scatti, automatico o con altre modalita di progressione. In questi casi, nella voce
“Stipendio”, va considerato solo il trattamento economico iniziale, mentre la spesa correlata allo
sviluppo per progressioni, classi e scatti, nonché quella per le fasce retributive, va registrata in questa
specifica colonna. Nella voce “RIA” vanno registrate le sole spese riconducibili alla retribuzione

individuale di anzianita propriamente detta, secondo le disposizioni specifiche di comparto.

Le spese relative al personale cessato prima dell’anno di rilevazione vanno inserite nella tabella 14, voce

“Altre spese” (cod. L.110).

Le spese registrate nelle singole colonne non devono comprendere la 13* mensilita e le altre
mensilita aggiuntive aventi stessa natura che vanno rilevate complessivamente nell’apposita colonna

“Tredicesima mensilita”.

Per la rilevazione delle spese, in presenza di passaggio di qualifica/posizione economica/profilo, si
faccia riferimento alle istruzioni impartite nel precedente paragrafo “Tabella 4 - Passaggi di

qualifica/posizione economica/profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente”.

Ad eccezione del numero di mensilita (vedi oltre), gli importi di spesa devono essere espressi in euro

senza cifre decimali con arrotondamento per difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49,

e per eccesso in presenza di importi con cifre decimali da 50 a 99.

Numero di mensilita (cedolini di stipendio)

Va indicato, petr ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il numero delle mensilita/cedolini
effettivamente liquidate nell’anno per stipendi, con esclusione di quelle relative alla sola 13* mensilita o
mensilita analoghe, ovvero a sole competenze arretrate /o accessotie. Il numero delle mensilita da

indicare va espresso con 2 cifre decimali.

L’informazione relativa al numero delle mensilita ¢ di fondamentale importanza per I'elaborazione dei

dati di spesa e, pertanto, si raccomanda di attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

e per un dipendente che ha percepito lo stipendio per un anno intero, a tempo pieno, vanno
indicate 12 mensilita; quindi, ad esempio, per 3 persone della stessa qualifica sempre presenti a
tempo pieno per tutto 'anno il numero di mensilita da indicare per quella qualifica ¢ pari a 36;

e qualora siano stati emessi cedolini per un numero di giorni lavorativi inferiori o superiori alla
mensilita, il conteggio degli stessi deve essere effettuato rapportandoli al periodo retribuito.
Pertanto, se un dipendente ha percepito lo stipendio per meno di un anno, a tempo pieno, il

numero dei cedolini corrisponde al numero dei mesi interi e all’eventuale frazione di mese
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corrisposta (esempio: nel caso di emissione di 7 cedolini, di cui 6 corrispondenti a mest interi ed
uno per 15 giorni, va indicato 6,50 nella colonna “Numero mensilita”);

e per i dipendenti in posizione di part-time il numero delle mensilita/cedolini va rapportato alla
percentuale di part-time (esempio: per un dipendente che ha lavorato tutto ’'anno con rapporto di
lavoro parziale al 50% si registrano 6 cedolini, ancorché ne siano stati emessi 12);

e nel caso in cui 'importo pagato in un mese corrisponda a piu stipendi mensili (senza dar luogo ad
arretrati) va riportato un numero di cedolini equivalenti alle mensilita erogate (ad esempio: al
dipendente non ¢ stato erogato lo stipendio per 3 mensilita nell’anno di rilevazione e
successivamente, nel medesimo anno, sono state liquidate le corrispondenti mensilita con
I'emissione di un unico cedolino; in tal caso il numero di mensilita da indicare ¢ quattro: quella del
mese corrente piu le tre mensilita dei mesi precedenti;

e nel caso di erogazione di una parte della retribuzione (come ad es. in presenza di astensione
facoltativa per maternita), il numero delle mensilita da indicare deve corrispondere al valore
economico delle mensilita stesse per il periodo in cui la retribuzione ¢ stata erogata in misura
parziale. Pertanto, nel caso di retribuzione erogata nella misura del 30% della retribuzione
complessiva normalmente percepita, ciascuna mensilita ¢ pari a 0,30. Qualora la riduzione della
retribuzione al 30% si riferisca solo ad alcuni giorni e non all’intero mese, il calcolo della mensilita

va effettuato come segue:
15 gg. percepiti al 30% e 15 gg. petcepiti per intero = (15/30%0,30+15/30*1) = 0,65

e non vanno considerati i cedolini del personale in posizione di comando/distacco, fuoti ruolo o
convenzione cui viene cortisposta la sola parte accessoria della retribuzione (indennita fisse,
compensi accessori e straordinario), mentre vanno considerati nel caso in cui a detto personale sia
corrisposta l'intera retribuzione, comprensiva quindi anche degli emolumenti stipendiali (vedi
oltre § “Tabella 13 - Approfondimenti”);

e per i dipendenti che usufruiscono del congedo previsto dall’articolo 42, comma 5 ter del d.lgs.

151/2001 vedi oltre § “Tabella 13 - Approfondimenti”.

Stipendio

La spesa annua da considerare ¢ quella per stipendio tabellare o iniziale con esclusione della quota
corrisposta a titolo di 13" mensilita o altra mensilita aggiuntiva della stessa natura. Il termine “tabellare”
si riferisce allo stipendio individuato dai rispettivi contratti collettivi nazionali di lavoro per ciascuna

qualifica/posizione economica.

Il termine “iniziale” si riferisce al solo personale il cui stipendio base ¢ suscettibile di progressione
automatica per classi e scatti di anzianita (magistrati, professori universitari, dirigenti dei Corpi di

polizia, delle Forze armate, ecc.) o per altri sistemi di progressione quali: le posizioni stipendiali (per il
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personale dei comparti Scuola e AFAM), le fasce retributive (per il personale del comparto Sanita), le
fasce stipendiali (per i ricercatori del contratto Enti di ricerca) e le quattro posizioni super (per il
personale dei livelli IV- VIII del contratto Enti di ricerca). Per le suddette categorie di personale, in
questa colonna va riportata esclusivamente la spesa per stipendio iniziale mentre, nella colonna
“Progressione per classi e scatti/fasce retributive”, va rilevata la quota di stipendio erogata per classi e

scatti di anzianita/fasce retributive.

L’importo stipendiale tabellare o iniziale da inserire in tale colonna deve essere proporzionale al numero
delle mensilita nel caso di erogazione di una parte della retribuzione (part-time, erogazione di
retribuzione ridotta per astensione facoltativa ovvero per superamento del periodo di malattia

consentito dalle norme contrattuali vigenti).

Lo stipendio tabellare da registrare in tale colonna deve essere al lordo della trattenuta del 2%

prevista per il personale in regime di TFR.

La spesa sostenuta per I'indennita di vacanza contrattuale (IVC) va rilevata nella specifica voce della

tabella 13 appositamente individuata e alle cui istruzioni si rimanda.

Gli assegni ad personam non devono essere inseriti in alcuna delle voci di spesa della tabella 12, ma

vanno comunicati nell’apposita voce della tabella 13 denominata “Assegno ad personam” (cod. 1418).

Indennita integrativa speciale

La spesa per LIS., o emolumento analogo, va indicata per il personale per il quale ¢ ancora
contrattualmente prevista, con esclusione della quota corrisposta a titolo di 13* mensilita che va inclusa

nell’apposita colonna.

Per le categorie di personale i cui contratti hanno previsto il conglobamento dell’Indennita integrativa
speciale nella voce stipendio, la colonna non ¢ presente all’interno della tabella di rilevazione (sia nel kit
excel, sia nella maschera web), in quanto il relativo importo deve essere considerato cumulativamente
nella voce “Stipendio”. In tal caso, anche per I'eventuale qualifica “Personale contrattista a tempo
indeterminato”, va osservato lo stesso criterio anche qualora il relativo contratto di tipo privatistico non

abbia previsto il conglobamento dell’Indennita integrativa speciale.

R.I.A.

Per ogni profilo, qualifica o posizione economica, va riportata la spesa riconducibile alla retribuzione
individuale di anzianita propriamente detta, secondo le specifiche disposizioni quali, ad esempio per i
Ministeri, Iarticolo 13 del D.P.R. 494/1987, comprensiva della maggiorazione ex art. 9 del D.P.R.
44/1990.
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Progressione per classi e scatti/fasce retributive

Per ogni profilo, qualifica o posizione economica, va riportata la spesa sostenuta per classi e scatti di
anzianita e analoghe voci retributive riconducibili ad anzianita o ad altri sistemi di progressione, per le

seguenti categorie di personale:

e personale dirigente delle Forze Armate ¢ dei Corpi di polizia, Magistrati, Professori e
Ricercatori universitari va riportata la spesa per classi e scatti di stipendio;

e personale della Scuola e del’AFAM (docenti e non docenti, con esclusione del personale
dirigente) va riportata la spesa derivante dalla progressione economica di sviluppo professionale
(posizioni stipendiali);

e personale del comparto Sanita (personale non dirigente) va riportata la spesa per le fasce
retributive;

e Ricercatori degli Enti di ricerca va riportata la spesa per le fasce stipendiali e quella delle quattro
posizioni super del personale dei livelli IV - VIII;

e comparto Regioni a Statuto speciale e Province autonome, convenzionalmente e qualora
previsti, vanno rilevate anche gli aumenti per classi e scatti biennali stabiliti dai Contratti collettivi

Regionali e Provinciali.

ATTENZIONE

In questa colonna non va indicata la quota di stipendio attribuita al personale non dirigente del comparto

Funzioni locali a titolo di progressione economica orizzontale. Il differenziale delle posizioni economiche ¢
gia previsto nel CCNL e va comunicato nella voce “Stipendio” di ciascuna posizione economica.

13* mensilita

Va indicato per ogni profilo, qualifica o posizione economica, il totale di tutti gli emolumenti corrisposti
a titolo di 13* mensilita o altre mensilita aggiuntive, per stipendio tabellare/iniziale, progressione
economica, indennita integrativa speciale, retribuzione individuale di anzianita, retribuzione di posizione

ed altre indennita eventualmente utili a tali fini.

Arretrati anni precedenti

Nella voce “Arretrati anni precedenti” vanno registrati gli emolumenti corrisposti a titolo di stipendio
tabellare/iniziale, I.1.S., R.ILA., progressione per classi e scatti/fasce retributive, 13* mensilita relativi ad

anni precedenti a quello di rilevazione dovuti a:

e adeguamento dei valori stipendiali nelle misure previste da rinnovi contrattuali;

e adeguamento dei valori stipendiali che scaturiscono da progressioni economiche del personale nel
solo caso in cui 'inquadramento si sia concluso nell’anno precedente, ma il pagamento sia stato
effettuato nell’anno di rilevazione;
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e ricostruzioni di carriera dei dipendenti mediante inquadramento in una diversa qualifica con
effetto retroattivo, comportante il diritto ad un maggior trattamento economico;

e applicazione di sentenze, da cui nasce il diritto per 1 dipendenti in servizio, a percepire arretrati
riferiti ad annualita pregresse;

e arretrati per altre cause relativi agli anni precedenti nel solo caso in cui non sia possibile imputarli

alle singole voci cui sono riferiti.

Gli arretrati corrisposti al personale cessato prima dell’anno di rilevazione vanno inseriti nella tabella 14,

voce “Altre spese” (cod. L110).

Recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi, ecc.

Tale colonna rappresenta una rettifica delle spese indicate nelle colonne precedenti e va utilizzata
esclusivamente nel caso in cui non sia possibile decurtare gli eventuali recuperi dalle spese rilevate nelle

singole voci stipendiali, riproporzionando anche il numero dei cedolini.

Vanno riportate in tale colonna le somme (al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a
carico del dipendente) che siano state trattenute ai dipendenti per cause che comportano una
diminuzione del trattamento economico fondamentale (come per esempio aspettativa, ritardi, scioperi).
L’Istituzione non deve inserire il segno negativo davanti agli importi in quanto ¢ SICO a decurtarli dal

totale della tabella.

Le somme trattenute per le assenze per malattia (art. 71 del d.l. n. 112 del 25.06.2008) non vanno,
invece, indicate in tale colonna poiché incidono esclusivamente sul trattamento accessorio rilevato nella
tabella 13 e vanno detratte dalle voci di spesa ivi censite. 1l totale delle trattenute effettuate a tale titolo
va indicato in risposta all’apposita domanda della scheda informativa 1 (vedi anche § “Tabella 13 -

Istruzioni di carattere generale”).

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 12 partecipano al calcolo del’'TN2, IN4, IN5, IN6, IN14 e IN17 (vedi §

“Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).
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Tabella 13 - Indennita e compensi accessori corrisposti al personale in servizio

Tabella 13 - oneri annui per indennita e compensi accessori corrisposti al personale in senizio ()

VOCI DI SPESA

ALTRE SPESE
ARRETRATI | ACCESSORIE

ualifica/posiz.economica/profilo Cod. ANNI ED STRAORDINARIO | TOTALE
. posiz. P PRECEDENTI | INDENNITA
VARIE
5998 S999 T101

(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto")

Istruzioni di carattere generale

Gli importi comunicati nella tabella 13 riguardano le spese sostenute nell’anno di rilevazione, secondo il

criterio di cassa, ad eccezione degli Enti e le Aziende del Servizio sanitario nazionale che inviano 1 dati

per competenza economica (costo).

Tutti gli emolumenti accessori corrisposti nell’anno di rilevazione vanno imputati nelle specifiche voci

della tabella 13 indipendentemente dall’esercizio di riferimento.

Nella colonna “Arretrati anni precedenti” vanno rilevate esclusivamente le spese sostenute nell’anno di

rilevazione ma di competenza dei precedenti esercizi, dovute a:

e adeguamento degli emolumenti accessori alle misure previste da rinnovi contrattuali;

e spese accessorie che scaturiscono da progressioni economiche del personale nel solo caso in cui il
procedimento si sia concluso nell’anno precedente, ma il pagamento sia stato effettuato nell’anno
di rilevazione;

e ricostruzioni di carriera dei dipendenti mediante inquadramento in una diversa qualifica con
effetto retroattivo, comportante il diritto ad un maggior trattamento economico anche di tipo
aCCessorio;

e applicazione di sentenze, da cui nasce il diritto per i dipendenti in servizio a percepire arretrati

riferiti ad annualita pregresse.

Gli importi devono essere espressi in euro senza cifre decimali con arrotondamento per difetto in

presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre decimali
da 50 a 99. Le spese da indicare nelle singole colonne devono essere comunicate al netto degli
eventuali importi negativi dovuti ai recuperi operati dall’Istituzione, come ad esempio quelli
derivanti dall’applicazione dell’art. 71 del d.I. 112/2008, convertito dalla legge 133/2008 (trattenute per

malattia).
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Nel caso in cui per una specifica voce di spesa della tabella 13 la compensazione tra le somme erogate e
il recupero generi un valore negativo, nella colonna non va inserito nulla, mentre puo essere registrata,

eccezionalmente, la differenza negativa nella colonna “Recuperi” della tabella 12, essendo I'unica che il

sistema registra in diminuzione.

In tale fattispecie, per evidenziare la problematica, ¢ necessario inserire un’annotazione nella Scheda
informativa 1 nel campo “Note”, indicando gli importi trattenuti ed i motivi che hanno determinato il

recupero.

Approfondimenti

e D’indennita spettante durante il periodo di congedo previsto dall’art. 42, comma 5-ter d.lgs.
151/2001, corrisponde all’ultima retribuzione con riferimento alle voci fisse e continuative del
trattamento economico ed ¢ corrisposta dal datore di lavoro secondo le stesse modalita previste
per la corresponsione dei trattamenti economici di maternita. Per i mesi in cui viene cortisposta
tale indennita le Istituzioni ne indicano I'importo nella voce omonima con codice 1424, senza
indicare, per il periodo corrispondente, alcuna mensilita nella tabella 12.

Qualora non sia possibile procedere ad una distinzione della suddetta indennita, ad esempio
perché il periodo fruito dal dipendente non ¢ continuativo e per il pagamento viene utilizzato un
sistema di recuperi o decurtazioni, oppure perché nel sistema di elaborazione delle buste paga
non ¢ stata codificata la specifica indennita, la retribuzione va rilevata nella tabella 12 e nella
tabella 13, imputando alle specifiche voci le somme erogate al dipendente anche nel periodo di
fruizione del congedo. In tale caso le mensilita vanno regolarmente indicate nella specifica

colonna della tabella 12 provvedendo ad effettuarne un opportuno riproporzionamento.

e Le competenze erogate ditettamente al personale esterno comandato/distaccato/fuori
ruolo/convenzione presso 'amministrazione che invia i dati vanno rilevate secondo i seguenti
criteri:

— Caso A): ’Amministrazione che utilizza tale personale, registrato nella specifica colonna della

tabella 3, eroga al dipendente solo emolumenti accessori. Questi emolumenti vanno rilevati
nella voce “Competenze personale comandato/distaccato presso 'amministrazione” (cod.
S761). 1 rimborsi al’amministrazione di appartenenza che ha sostenuto la spesa per la
restante parte della retribuzione devono essere registrati nell’apposita voce presente nella
tabella 14 relativa ai rimborsi per il personale comandato.

— Caso B): ’Amministrazione di destinazione eroga al dipendente, registrato nella specifica

colonna della tabella 3, tutto il trattamento economico. In questo caso tutte le spese fisse ed

accessorie vanno regolarmente registrate nelle singole voci delle tabelle 12, 13 e 14.
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Nel quadro sinottico che segue sono riportate le voci di spesa comuni alla maggior parte dei comparti.

Nelle “Istruzioni specifiche di comparto” ¢ riportato un analogo quadro con I’elenco delle ulteriori voci

retributive di carattere accessorio inserite nella tabella 13 per ciascun settore di contrattazione. Per ogni

voce di spesa ¢ indicato il corrispondente riferimento normativo.

Voci di spesa comuni a tutti i comparti di contrattazione

Codice Voci di spesa Descrizione
1422 Indennita di vacanza | In questa voce va rilevata la spesa per IVC pagata nell’anno
contrattuale di rilevazione.
1424 Indennita art.42, | Vedi quanto detto sopra negli approfondimenti.
comma 5-ter, d.lgs.
151/2001
1418 Assegno ad personam | Spesa sostenuta per 'erogazione di assegni ad personam,
riassorbibili e non riassorbibili, pensionabili e non
pensionabili.
S761 Competenze personale | Vedi quanto detto sopra negli approfondimenti.
comandato/distaccato
presso
PPamministrazione
S998 Arretrati anni | Vedi quanto detto sopra nelle “Istruzioni di carattere
precedenti generale”.
Per gli enti del SSN, che inviano i dati secondo il principio
della competenza economica, in tale colonna vanno indicate
solo le somme collocate tra le sopravvenienze passive.
Riguardo alle somme relative ad anni precedenti, corrisposte
nell’anno di rilevazione, le stesse non vanno indicate se gia
rilevate tra 1 costi di competenza dell’anno di riferimento.
S999 Altre spese accessorie | Spesa per ogni altra indennita o emolumento accessorio non
e indennita varie compresi nelle specifiche voci della tabella 13, come ad
esempio le somme corrisposte a titolo di assegno
alimentare spettante al personale sospeso dal servizio, in
attesa di sentenza definitiva.
T101 Straordinario Compensi per lavoro straordinario.

Controllo dei dati

I dati comunicati nella tabella 13 partecipano al calcolo del’IN3, IN4, IN6 ¢ del’IN8 (vedi §

“Anomalie” del capitolo “Informazioni operative”).
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Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro

TABELLA 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro  (*) I
DESCRIZIONE Codice Importo
ASSEGNI PER IL NUCLEO FAMILIARE L005
GESTIONE MENSE L010
EROGAZIONE BUONI PASTO L011
FORMAZIONE DEL PERSONALE L020
BENESSERE DEL PERSONALE L090
EQUO INDENNIZZO AL PERSONALE L100
SOMME CORRISPOSTE AD AGENZIA DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) L105
COPERTURE ASSICURATVE L107
CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATVA L108
INCARICHI LIBERO PROFESSIONALUSTUDIO/RICERCA/CONSULENZA L109
CONTRATTI PER RESA SERVIZVADEMPIVENTI OBBLIGATORI PER LEGGE L115
ALTRE SPESE L110
RETRIBUZIONI PERSONALE A TEMPO DETERMINATO P015
RETRIBUZIONI PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO P016
INDENNITA' DI MISSIONE E TRASFERIMENTO P030
CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE PER FONDI PREV. COMPLEMENTARE P035
CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE SU COMP. FISSE E ACCESSORIE P055
QUOTE ANNUE ACCANTONAMENTO TFR O ALTRA IND. FINE SERVIZIO P058
IRAP P061 L ;I?DA:mercwale
ONERI PER | CONTRATTI DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) P062
COMPENS! PER PERSONALE ADDETTO Al LAVORI SOCIALMENTE UTILI P065
SOMME RIMBORSATE PER PERSONALE COMAND./FUORI RUOLO/IN CONV.. PO71
SOMME RIMBORSATE ALLE UNIVERSITA PER INDENNITA DE MARIA P072
ALTRE SOMME RIMBORSATE ALLE AMMINISTRAZIONI P074
SOMME RICEVUTE DA U.E. E/O PRVATI (-) P098
RIMBORS! RICEV UTI PER PERS. COMAND./FUORI RUOLO/IN CONV. (-) P090
ALTRI RIMBORSI RICEV UTI DALLE AMMINISTRAZIONI (-) P099
ACCANTONAMENTI PER RINNOVI CONTRATTUALI P091
COMPENSI AGGIUNTIVI PER LA DIRIGENZA MEDICA E VETERINARIA P092
COMPENSI AGGIUNTIVI PER LA DIRIGENZA DEL RUOLO SANITARIO P093
COMP.AGGIUNTIVI PERS.INFERM.CO E TECN.SAN.DI RADIOL.MED. P094
NOTE: Elenco Istituzioni ed importi dei rimborsi effettuati (**)
NOTE: Elenco lIstituzioni ed importi dei rimborsi ricevuti (***)

(*) gliimporti vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto")

(**) campo riservato allinserimento delle informazioni di dettaglio (nome Istituzione ed importo) riguardanti i rimborsi effettuati (P071, P072, P074). Eventuali note su altre voci di
spesa dovranno essere immesse nel campo "note e chiarimenti" della SI_1

(***) campo riservato allinserimento delle informazioni di dettaglio (nome Istituzione ed importo) riguardanti i rimborsi ricevuti (P090, P098, P099). Eventuali note su altre voci di
spesa dovranno essere immesse nel campo "note e chiarimenti” della SI_1

Istruzioni di carattere generale

Al fini della completa determinazione del costo del lavoro, in aggiunta alle informazioni delle tabelle 12
e 13, nella tabella 14 vanno indicate le spese sostenute nell’anno di rilevazione per altri oneri inerenti il
personale dipendente rilevate secondo il criterio di cassa, ad eccezione delle aziende ed enti del Servizio

Sanitario Nazionale che inviano i dati di costo in termini di competenza economica.
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Non vanno riportate nel conto annuale le spese sostenute per il funzionamento degli organi,

quali i collegi sindacali o altri organi di controllo, ’organismo interno di valutazione, ecc.

Gli importi di spesa devono essere espressi in euro senza cifre decimali con arrotondamento per
difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre

decimali da 50 a 99.

I campi note presenti nella tabella devono essere obbligatoriamente compilati con testo libero nel caso
in cui si inseriscano degli importi nelle voci sotto riportate. In assenza di chiarimenti nel campo note

dedicato, un controllo bloccante impedisce il salvataggio della tabella 14.

e “Elenco Istituzioni ed importi dei rimborsi effettuati” ¢ il campo note dedicato al caso in cui
sia valorizzata almeno una delle voci relative alle somme rimborsate ad altre amministrazioni
(codici PO71 e P074) nonché quella di cui al cod. PO72 per il solo contratto del SSN (vedi
istruzioni specifiche di comparto);

e “Elenco Istituzioni ed importi dei rimborsi ricevuti” ¢ il campo note relativo ai rimborsi
ricevuti da altre amministrazioni, da privati o da UE (codici P098, P090, P099) e ai rimborsi
specifici di comparto descritti piu avanti, cod. P0O96 per il contratto Universita e cod. P095 per il

contratto degli enti locali del Friuli Venezia Giulia.

Cod. L005 - Assegni per il nucleo familiare

Va indicata la spesa complessiva sostenuta dall’Istituzione nel corso dell’anno di rilevazione per
Ierogazione di assegni per il nucleo familiare al personale dipendente (per il personale in servizio

all’estero vanno incluse anche le eventuali maggiorazioni per carichi familiari).

Cod. L010 - Gestione mense

Vanno indicate le spese sostenute per la gestione del servizio mensa esclusivamente in relazione al
personale dell’Istituzione. In particolare, se il servizio mensa ¢ gestito direttamente, la spesa da rilevare ¢
quella relativa all’acquisto di materie prime; se invece la gestione della mensa ¢ affidata ad una societa
esterna in tale voce va rilevata, oltre alla spesa per l'acquisto delle materie prime, anche la spesa
sostenuta dall’amministrazione per il servizio mensa. In tale voce vanno registrate anche le spese
sostenute per le forme sostitutive alla mensa aziendale per le quali non ¢ prevista 'erogazione di alcuna
indennita sostitutiva o di consegna di buoni pasto. Trattasi di forme alternative che prevedono la
possibilita per 1 dipendenti di fruire del servizio presso ristoratori del luogo convenzionati con

'amministrazione. In tal caso sono da registrare le sole spese a carico dell’Istituzione.
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Cod. L011 - Erogazione buoni pasto

Vanno indicate le spese sostenute nell’anno per 'erogazione dei buoni pasto al personale dipendente, al
netto degli sconti ottenuti rispetto al valore facciale dei buoni. Vanno riportate le spese corrispondenti
alla sola quota a carico dall’Istituzione (restano escluse le eventuali quote a carico dei dipendenti) al

lordo degli eventuali oneri riflessi (contributi e IRAP) erogati sui buoni pasto per fini pensionistici.

Va comunque indicata la spesa relativa ai soli buoni effettivamente assegnati al personale, con

esclusione di quelli acquistati e non ancora ripartiti.

Cod. L020 - Formazione del personale

Va indicato 'ammontare complessivo delle spese sostenute per la formazione del personale, come gli
onorari ai docenti, le spese per 1 locali, il materiale didattico, forniture varie, ecc., comprese quelle per
partecipazioni a convegni e giornate di studio. Le spese devono comprendere I'eventuale IVA pagata

sulla fatturazione. Le spese per missioni, qualora previste, vanno invece indicate nella specifica voce

(cod. P0O30).

Cod. L090 - Benessere del personale

Vanno indicate le eventuali spese per il benessere del personale, quali contributi per spese sanitarie,
protesi, sussidi, rimborsi della tassa di iscrizione ad albi professionali, rimborsi rette asili nido, rimborsi

per gli abbonamenti al trasporto pubblico, rimborsi per 'acquisto di testi scolastici dei figli, etc.

Cod. L100 - Equo indennizzo al personale

Vanno indicate le spese sostenute per il pagamento di somme a titolo di equo indennizzo al personale

dipendente ove la corresponsione di tale beneficio sia ancora prevista.

Cod. L105 - Somme corrisposte all’agenzia di somministrazione (Interinale)

Indipendentemente dai criteri di contabilizzazione adottati, vanno riportate in tale campo
esclusivamente le spese sostenute dall’Ente a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall’agenzia di
somministrazione di personale a tempo determinato (lavoro interinale) indicato nella tabella 2. Va
rilevata la somma comprensiva del’TVA calcolata sull’entita del corrispettivo, in quanto facente parte
del costo sostenuto dall’ente. Se la quota pagata all’agenzia supera il 30% dell'importo erogato a titolo di

emolumento al personale interinale, viene segnalata 'incongruenza 11.

Cod. L107 - Coperture assicurative

Vanno riportate tutte le spese sostenute dall’Istituzione per la stipula di polizze assicurative per la tutela

da danni o fatti dannosi posti in essere dal proprio personale per “colpa lieve”.
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Cod. L1108 - Contratti di collaborazione coordinata e continuativa

Vanno riportate tutte le spese sostenute nell’anno di rilevazione per contratti di collaborazione
coordinata e continuativa individuati secondo i criteri esposti nelle istruzioni relative alla Scheda
Informativa 1. Vanno compresi anche i contributi obbligatori e 'IRAP eventualmente a carico delle

Istituzioni.

Vanno escluse le spese per:

— le attivita di amministratore, sindaco o revisore, componente del’OIV in quanto organi dell’ente
— le partecipazioni a collegi e commissioni

— le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato, assegni di ricerca (att. 22 legge 240/2010)

Cod. L109 - Incarichi libero professionali, di studio/ricerca o di consulenza

Vanno riportate tutte le spese sostenute nell’anno di rilevazione per incarichi libero professionali, di
studio/ricerca o di consulenza conferiti secondo quanto gia specificato nelle istruzioni impattite per la
Scheda informativa 1. Vanno compresi anche i contributi obbligatori e 'IRAP eventualmente a carico

delle Istituzioni.

Vanno escluse le spese per:

— le attivita di amministratore, sindaco o revisore, componente dell’OIV in quanto organi dell’ente
— le partecipazioni a collegi e commissioni

— le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato, assegni di ricerca

Cod. L115 - Contratti per resa servizi/adempimenti obbligatori per legge

Vanno indicate le spese sostenute in relazione agli incarichi conferiti per la resa di servizi ed
adempimenti obbligatori per legge indicati nella Scheda Informativa 1. Vanno compresi anche i

contributi obbligatori e 'IRAP eventualmente a carico delle Istituzioni.

Vanno escluse le spese per:

— le attivita di amministratore, sindaco o revisore, componente del’OIV o organismi analoghi in

quanto organi dell’ente
— le partecipazioni a collegi e commissioni

— le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato.
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Cod. L110 - Altre spese

Vanno indicate:

e ¢li emolumenti corrisposti al personale cessato dal servizio prima del 1° gennaio dell’anno di
rilevazione comprensivi dei contributi e degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione (non va
rilevata 'una tantum erogata in luogo di pensione);

e pagamento ferie non godute (nei casi ancora consentiti dalla normativa vigente) e indennita di
mancato preavviso;

e indennita di risoluzione consensuale;

e spese relative a tirocini o stage, ad esclusione dei medici specializzandi e dei dottorati di ricerca;

® spese sostenute per emolumenti di carattere stipendiale liquidati a favore degli eredi del personale
deceduto;

e pagamento di compensi dovuti al proprio personale per consulenze, incarichi autorizzati, ovvero
docenze prestate a terzi. Eventuali rimborsi vanno rilevati nell’apposita voce cod. P099 qualora la
consulenza/incarico/docenza sia stata prestata presso altra Pubblica amministrazione
(quest’ultima provvede a registrarne il relativo rimborso nella voce cod. P074). Nel caso in cui,
invece, la consulenza/incarico/docenza sia stata somministrata a privati il rimborso ricevuto deve
essere rilevato nella voce cod. P098 “Somme ricevute da U.E. e/o privati”;

e spese sostenute per il personale addetto ai canteti scuola lavoro e/o contratti scuola lavoro (in
base a leggi regionali);

e icontributi versati all’Aran previsti dal d.Igs. 165/2001 (art. 46, commi 8 e 9);

e le spese sostenute per le prestazioni occasionali di cui all’articolo 54-bis del d.l. 50/2017
convertito dalla legge n. 96/2017 di cui I'Istituzione si ¢ avvalsa nel corso dell’anno di rilevazione.

e tutte le altre spese non riportate nelle voci precedenti e non espressamente escluse dalla
rilevazione del Conto annuale, come ad esempio interessi legali e rivalutazione monetaria. Nel
caso di sentenza passata in giudicato, il pagamento dell’eventuale risarcimento del danno va
rilevato in questa voce. Qualora le spese erogate a seguito di sentenza afferiscano a voci
retributive stipendiali/accessotie riferibili a personale ancora in servizio nell’anno di rilevazione,
vanno registrate nelle tabelle 12 e 13 e se relative ad anni precedenti, devono essere registrate
nella voce “arretrati anni precedenti” di dette tabelle. Apposita annotazione va inserita nel campo

note della Scheda informativa 1.
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Cod. P015 - Retribuzioni del personale a tempo determinato

Va indicata esclusivamente la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lordo dipendente
corrisposte al personale a tempo determinato indicato nella tabella 2. Gli importi vanno comunicati al
netto degli oneri riflessi a carico dell'Istituzione per il versamento di contributi previdenziali e per
I'IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci). Gli oneri a carico dell’amministrazione nonché gli
assegni per nucleo familiare, buoni pasto, ecc. vanno rilevati nelle specifiche voci di spesa della tabella

14.

Cod. P016 - Retribuzioni del personale con contratto di formazione e lavoro

Va indicata la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lordo dipendente corrisposte al personale
con contratto di formazione e lavoro indicato nella tabella 2. Gli importi vanno comunicati al netto
degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione per il versamento di contributi previdenziali e per 'IRAP (da
riportare invece nelle specifiche voci). Gli oneri a carico dell’amministrazione nonché gli assegni per

nucleo familiare, buoni pasto, ecc. vanno rilevati nelle specifiche voci di spesa della tabella 14.

Cod. P030 - Indennita di missione e trasferimento

Vanno indicati i rimborsi spese (es. vitto, alloggio, viaggio) ed indennita (ove previste) per
missioni/setvizio nel territorio nazionale e all’estero, nonché le indennita e rimborsi spese di
trasferimento per il personale in servizio. In tale voce vanno inserite anche le indennita di trasferta del

personale a tempo determinato.

Cod. PO035 - Contributi a carico del’Amministrazione per fondi previdenza

complementare

Vanno rilevati i versamenti delle quote di contributo per previdenza complementare a carico
dell’ Amministrazione, con riferimento alle adesioni ai Fondi ESPERO, PERSEO SIRIO ed altri Fondi

esistenti nelle Regioni a statuto speciale e Province autonome.

In tale voce va rilevata anche la quota parte dei proventi ex art. 208, commi 4, lettera ¢ e 5 del d.lgs.
285/1992 (Codice della Strada), destinata a forme di assistenza e previdenza complementare a favore

del personale del Corpo di polizia municipale.

Cod. P055 - Contributi a carico del’amministrazione su competenze fisse ed accessorie

Va riportato il complesso dei contributi a carico dell’amministrazione (compresi eventuali premi per
assicurazione contro gli infortuni - INAIL e le somme per TFR/TFES), versati nell’anno di rilevazione
sulle competenze fisse ed accessorie indicate nelle tabelle 12 e 13, nonché in tabella 14 nelle voci con
codici P015, P016, e P0O65. Va rilevato in tale voce di spesa anche il versamento del contributo di
solidarieta al’INPS a carico delle Amministrazioni.
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Le Amministrazioni, in qualita di datori di lavoro, devono trasferire al’INPS le risorse necessarie ad
erogare le indennita, comunque denominate, per il pagamento del TFR/TES da liquidare a ciascun
dipendente che cessa dal servizio. Tale contributo ¢ variabile a seconda dell’amministrazione di
appartenenza del dipendente, iscritto al’Opera di previdenza, in caso di pubbliche amministrazioni
centrali (Ministeri) o iscritto allINADEL, in caso di ente territoriale e locale (Regioni, Comuni ecc.) ed

¢ calcolato sul 100% della retribuzione.

Le Amministrazioni devono indicare in questa voce esclusivamente la quota a loro carico dei
contributi in quanto la quota residua, a carico dei dipendenti, va compresa e rilevata nella voce

“stipendio” della tabella 12.

In tale voce va registrata anche I'indennita di disoccupazione NASpI, introdotta dal d.lgs. 22/2015 per
il personale dipendente con contratto a tempo determinato in servizio presso le pubbliche
amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del d.Igs. 165/2001 e successive modificazioni, e la Cassa
integrazione guadagni o CIG, ammortizzatore sociale utilizzato per i rapporti di lavoro di tipo

privatistico (forestali, operai, ecc.).

I contributi previdenziali a carico dell’Istituzione relativamente ai compensi arretrati corrisposti ai
dipendenti cessati dal servizio prima dell’anno di rilevazione vanno considerati nella voce “Altre spese”

(cod. LL110).

Cod. P058 - Quote annue di accantonamento del TFR o altre indennita di fine setvizio

Tale campo va utilizzato esclusivamente dalle Istituzioni che accantonano in un fondo del loro

bilancio le quote annue da destinare al pagamento diretto delle indennita di fine rapporto dei

propri dipendenti. Vanno indicati gli importi relativi a quote di accantonamento annuo e di

rivalutazione del fondo per il trattamento di fine rapporto.

In tale voce di spesa NON vanno registrati i contributi per TFR/TFS versati al’INPS che

vanno indicati nella voce cod. P055.

Quelle Amministrazioni che non procedono a detti accantonamenti annui, ma che imputano nel
proprio bilancio I'intera spesa al momento dell’erogazione dellindennita di fine rapporto al dipendente
cessato dal servizio, debbono inserire in questa voce la quota annua ipotetica che 'ente avrebbe
dovuto accantonare per erogare in una unica soluzione il TFR spettante al dipendente cessato. Cio, al
fine di consentire 'omogeneita del confronto del costo del personale con le altre amministrazioni
pubbliche che invece accantonano con cadenza annuale quote di TFR nel loro bilancio o versano agli

enti di previdenza contributi annui. ’Ente deve poi darne notizia nella scheda informativa 1.

Non vanno, dunque, indicati gli importi corrisposti ai dipendenti a titolo di indennita o

trattamenti di fine rapporto.
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Cod. P061 - IRAP

Vanno indicate le somme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personale dipendente
indicate nelle tabelle 12 e 13, nonché nella tabella 14 nelle voci di cui ai codici PO15, PO16 e P065. Nel
caso ’Ente applichi 'IRAP commerciale, anche solo parzialmente, dovra spuntare I'apposita casella.
L’informazione evita la segnalazione dell'incongruenza 4 se il rapporto IRAP/retribuzioni lorde tisulta
inferiore alla percentuale dell’8,5%. SICO verifica anche che siano indicate somme in corrispondenza

della voce “IRAP” (cod. PO61).

Cod. P062 — Oneri per i contratti di somministrazione (Interinali)

Indipendentemente dai criteri di contabilizzazione adottati dagli Enti, ai fini del conto annuale vanno
riportate in tale campo le spese per le retribuzioni lorde (a carattere fondamentale ed accessorio)
corrisposte al lavoratori utilizzati dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di

somministrazione (ex interinali) indicati nella tabella 2.

L’importo da inserite nel campo con il codice P062, va indicato al lordo degli oneri riflessi a
carico dell’Istituzione erogati a titolo di contributi previdenziali e IRAP, poiché non ¢ sempre agevole
per le Istituzioni scorporare gli oneri riflessi dal costo complessivo presente nella fattura emessa

dall’Agenzia.

Le ulteriori spese sostenute a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall’Agenzia che fornisce il
personale vanno rilevate nell’apposita voce “Somme corrisposte all’Agenzia fornitrice di lavoro

temporaneo” (cod. LL105).

Cod. P065 - Compensi al personale addetto ai lavori socialmente utili o lavori di pubblica
utilita
Vanno indicate in tale campo esclusivamente le spese per i compensi lordo dipendente corrisposti al
personale addetto a lavori socialmente utili o di pubblica utilita poste a carico dell’Istituzione che invia i

dati. Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione per versamento

di contributi previdenziali e per IRAP che vanno inseriti nelle apposite voci cod. P055 e P061.

Cod. P071 - Somme rimborsate per personale comandato/fuori ruolo/in convenzione

Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che I'Istituzione ha rimborsato ad altre
amministrazioni per il personale da queste proveniente, che presta servizio in posizione di

comando/distacco/fuori ruolo o convenzione “Personale esterno - in”.
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Cod. P074 Altre somme rimborsate alle amministrazioni

In tale voce vanno registrate le somme rimborsate ad altre amministrazioni, inerenti il personale ma a
titolo differente rispetto ai rimborsi dovuti per il personale in posizione di comando/distacco/fuori

ruolo o convenzione di cui alla voce cod. PO71.

Cod. P090 - Rimborsi ricevuti per personale comandato/fuori ruolo/in convenzione

Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che Ilstituzione ha ricevuto da altre
amministrazioni a titolo di rimborso per il proprio personale, ivi destinato a prestare servizio in

posizione di comando/distacco/fuorti tuolo o convenzione “Personale dell’amministrazione - out”.

Cod. P098 - Somme ricevute da U.E. e/o privati

Tale voce rileva i rimborsi ricevuti dall’'Unione Europea e¢/o da ptivati a copertura di quota parte della
spesa sostenuta