Consuntivo spesa
(Conto Annuale 2005)

TERMINI DI INVIO
4 aprile - 31 maggio 2006

Istituzioni tenute all’invio dei dati e Uffici di controllo di I livello (U.C.B. – R.P.S.)

Le Istituzioni tenute all’invio del Conto Annuale per l’anno 2005 sono quelle di cui al D. Lgs. n.165/2001 (art. 1 comma 2, art. 60 comma 3 e art. 70 comma 4).

L’elenco che segue è stato predisposto, con riferimento al comparto di contrattazione collettiva cui appartengono le Istituzioni. Relativamente alla composizione dei comparti, per il personale soggetto a contrattazione collettiva, si è fatto riferimento al contratto collettivo nazionale quadro sottoscritto in data 18.12.2002. Per ciascun comparto di contrattazione vengono altresì indicate quelle Istituzioni che pur non appartenendo al comparto in base al suddetto contratto quadro,  applicano ad una parte del proprio personale il contratto del comparto stesso.

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

Quadro riepilogativo degli enti tenuti all’invio dei dati del Conto Annuale 2005

	Comparto SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE (art. 11 CCNQ 18.12.2002) 

	Codice Contratto
	Codice Tipologia
	Istituzioni
	Uffici di controllo 

	Inviano tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.I.S.)

Le spese sono comunicate con il criterio della competenza economica 

	01/00
	U
	Aziende sanitarie ed ospedaliere
	RPS competente per territorio

	01/00
	U
	Ordine Mauriziano di Torino
	RPS di Torino

	01/00
	J
	Istituti di ricovero e cura a carattere scientifico (IRCCS)
	RPS competente per territorio



	Inviano tramite la procedura SICO.

Le spese sono comunicate in base alla propria contabilità (competenza economica o cassa) 

	01/00
	K
	Istituti Zooprofilattici Sperimentali
	RPS Capoluogo di Regione (1)

	01/00
	AP
	Agenzie Regionali per la Protezione dell’Ambiente (ARPA)
	RPS Capoluogo di Regione

	01/00
	AG
	Agenzia per i servizi sanitari regionali
	U.C.B. c/o Ministero della Salute

	01/00
	IP
	ex Istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza (IPAB) che svolgono prevalentemente funzioni sanitarie
	RPS competente per territorio



	01/00
	RE
	Residenze sanitarie assistite a prevalenza pubblica (RSA)
	RPS competente per territorio



	01/00
	J
	Ospedale Galliera di Genova
	RPS di Genova

	 Inviano con il contratto del comparto del SSN  anche le  seguenti Istituzioni

	01/00
	PU
	Policlinici Universitari (2)
	RPS competente per territorio



	01/00
	CS
	Consorzi
	RPS competente per territorio



	01/00
	ER
	Altri enti regionali
	RPS competente per territorio

	(1) Per l’IZS della Lombardia e dell’Emilia Romagna è competente la RPS di Brescia; per l’IZS della Puglia e della Basilicata è competente la RPS di Foggia; per l’IZS delle Venezie è competente la RPS di Padova.

(2) Inviano i dati tramite il Nuovo Sistema Informativo Sanitario (N.S.I.S.)


Informazioni generali

Tabelle e schede informative

I kit di tabelle e schede informative excel specifiche per singolo comparto, da utilizzare per la  predisposizione del Conto Annuale, non vengono inserite nella presente circolare, ma sono rese disponibili esclusivamente nel sito www.homepagesico.mef.gov.it. Possono comunque essere inviate via e-mail alle Istituzioni che ne facciano richiesta al seguente indirizzo di posta elettronica: circolare.sico@tesoro.it.

Tali tabelle e schede informative vanno compilate dalle Istituzioni  esclusivamente ai fini della raccolta dei dati da inserire nel sistema informativo SICO secondo le specifiche istruzioni riportate nella sezione “Informazioni operative”.

Si rammenta che nel caso in cui una Istituzione applichi al proprio personale contratti diversi dovrà utilizzare tanti kit quanti sono i contratti applicati. Ad esempio, il Comune che applica il CCNL Regioni ed autonomie locali e il contratto Scuola, dovrà utilizzare i kit relativi ai due citati comparti.

NOVITA’

A decorrere dalla rilevazione 2005 per consentire alle Istituzioni di effettuare autonomamente il controllo dei dati prima che questi vengano  inseriti nel sistema informativo SICO, sono state apportate alcune modifiche ed integrazioni ai kit di tabelle excel da utilizzare per la  predisposizione del Conto Annuale.  

Tali cambiamenti si sono resi necessari per offrire alle Istituzioni un prodotto completo, atto a permettere non solo la predisposizione del Conto Annuale, ma anche a riconoscere fin dall’origine gli errori che verrebbero altrimenti individuati solo al momento della conclusione dell’inserimento dei dati in SICO attraverso la segnalazione delle anomalie: “squadrature” e  “incongruenze”.

Poiché a partire dalla rilevazione dell’anno 2005, la certificazione dell’avvenuta acquisizione del Conto Annuale potrà essere rilasciata da SICO solo se i dati inviati non presenteranno “squadrature”, è ancora più evidente l’utilità dell’eliminazione “anticipata” degli errori.

La rimozione immediata degli errori assicurerà un significativo vantaggio all’intera rilevazione, ottimizzando l’impegno delle Istituzioni e degli Uffici di controllo (RPS/UCB/IGOP) e portando a tempi ragionevoli la possibilità di utilizzo dei dati da parte della Corte dei Conti per gli obblighi previsti dal decreto legislativo 165/2001. 

Modifiche

In tutte le tabelle excel dei kit di comparto è stata inserita in automatico la formula dei totali di riga e/o di colonna (qualora tali totali siano previsti).

Nelle Tabelle 15 è stato inserito il controllo in automatico delle squadrature 5 e 6 con due specifiche segnalazioni. Per far eseguire la squadratura 6 è necessario che le Istituzioni inseriscano nell’apposito campo sotto l’intestazione della tabella, il valore delle “Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo” della tabella 15 del 2004 (cod. U999).
Integrazioni 

In coda alle tabelle usuali sono state aggiunte alcune “tavole di controllo” che vengono illustrate nella sezione successiva relativa alle “Istruzioni generali e specifiche per singola tabella”. Tali tavole si comporranno  automaticamente al momento della compilazione delle tabelle del kit con i dati interessati dai  controlli. Il risultato dei controlli verrà evidenziato nelle tavole stesse con “ok” ovvero con una segnalazione di errore o di verifica.

Si precisa che non sarà possibile per le Istituzioni inserire alcun valore in tali “tavole di controllo” e che le stesse costituiscono unicamente una fonte di consultazione. 

Casi particolari di modalità d’invio

Personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il SSN 

Il personale del comparto Università che presta servizio nelle aziende universitarie ospedaliere (art. 2, lett. a D. Lgs. n. 517/99) e presso le Aziende ospedaliere integrate con le Università (art. 2, lett. b D. Lgs. n. 517/99) viene rilevato dall’Università che riporterà detto personale con la qualifica rivestita nel comparto di appartenenza. Per evitare duplicazioni di informazioni, il trattamento economico aggiuntivo (De Maria) sarà comunicato dalla Università di appartenenza con le seguenti modalità:

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

· nell’apposito campo di Tabella 14 (rimborsi ricevuti) P090 saranno riportate le somme corrispondenti alla spesa per detta indennità al lordo degli oneri riflessi.

Conseguentemente:

1 le Aziende ospedaliere integrate con le Università, che inviano i dati con il kit del SSN, comunicheranno in tab. 1/b il personale universitario in servizio (senza inserirlo nella Tabella 1 che riporta il solo personale dipendente dal SSN) rilevando in Tabella 14, P071, tra le somme rimborsate ad altre amministrazioni i costi per la corresponsione del trattamento aggiuntivo;

2 i Policlinici indicheranno le somme relative al trattamento aggiuntivo corrisposto al personale universitario nell’apposito campo di Tabella 14 (somme rimborsate) P071.
Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella

Le istruzioni che seguono, utili ai fini della compilazione delle singole tabelle presenti nel kit di ciascun contratto applicato, contengono sia le informazioni di carattere generale sia quelle specifiche di comparto. La loro lettura è propedeutica alla raccolta e trasmissione dei dati nel sistema SICO e consente di evitare errori derivanti dall’errata interpretazione delle definizioni utilizzate. A tal fine viene raffigurato, a titolo esemplificativo, uno schema generico di ogni singola tabella.

Altrettanto utile risulta a tal fine la consultazione del “Glossario” delle definizioni utilizzate nel Conto Annuale e delle risposte alle domande più frequenti pubblicate nell’apposita sezione del sito che, nel corso della rilevazione, presentano continui aggiornamenti.

Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale
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ISTITUZIONE:
CONTRATTO:

DATI RELATIVI ALL'ISTITUZIONE

PARTITA IVA DELLENTE

CODICE FISCALE DELLENTE

TELEFONO

Fax

E-MAIL

INDIRIZZO

ViK CaF. i PROV.

COMPONENTI COLLEGIO DEI REVISORI (O ORGANO EQUIVALENTE)

PRESIDENTE:
cocnome NOME ENTE RAPPRESENTATD

CoMPONENTE:
cocnome NOME ENTE RAPPRESENTATD

I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO DI CUI ALLA LEGGE 7/8/90. N. 241 CAPO I

W assenza 01 tale indicazione sara considerato responsabile 1l rappresentante legale dell Ente}
cooNoNE NovE TELEFONO Fax

Informazioni di carattere generale

1- Sano state individuate le strutture responsabil del contrallo di gestione di cui allart. 4, ¢.1, lett. a) sif] No [
del D. lgs 30.7.99 1,266 (G.U. 18.8.99,n.183)?

2. E'stato istituito ['Ufficio per la gestione del contenziosa del lavora di cui alfart sif] No [
12 del dIgs. 30 marzo 2001, n. 1657

3- (cfr. circolare) sif] no ]
4- (cfr. circolare) sif] no ]

numero contratti

5- (presente per | comparti Regioni ed Autonomie Local, Universita e Scuola)

numero contratti

6- indicare il numero dei contratti di callaboraziane caardinata e continuativa o convenzioni (art1, c. 116 legge n. 311/04)

numero contratti

7- indicare il numero degl incarichi di studiafricerca e di consulenza (art.1, cammi 11 & 42 legge n. 311/04)

numero unita

8- Indicare il numero delle unita tra i presenti al 31.12.2005" di Tab.1 che appartengono alle categorie protette (Legge n 63/199)

EVENTUALI SUGGERIMENTI O CHIARIMENTI ALLA RILEVAZIONE
(max 250 caratteri)

Contrassegnare le tabelle della rilevazione che verranno compilate:

2 T4 15 T6 17 ] T9 TI0 T T2 T3 T4 Ti5 si2
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Istruzioni di carattere generale

La “Scheda informativa 1”come le altre tabelle deve essere inviata con riferimento al “contratto” applicato al personale dipendente. Pertanto, nel caso di applicazione di contratti diversi come, ad esempio, nel caso del Ministero dell’Interno che invia i dati per più contratti (e che quindi utilizza i kit di tabelle dei contratti “Ministeri”, “Corpi di Polizia”, “Carriera prefettizia”, “Vigili del fuoco”), dovrà essere compilata una Scheda informativa per ogni kit inviato.

Si richiede particolare attenzione nella compilazione e nell’invio in SICO della Scheda informativa 1 obbligatoria e propedeutica per tutti gli enti in quanto, in caso di assenza di tale scheda, sarà impossibile proseguire nell’invio dei dati delle altre tabelle.

Nella scheda, infatti, è riportato l’elenco delle tabelle relative ai dati di organico e di spesa, e delle schede riguardanti la contrattazione integrativa, che l’Istituzione  dovrà espressamente dichiarare di compilare.

La scheda è precompilata dal sistema per la parte di informazioni di tipo anagrafico (relative all’Ente) e, solo per gli enti che hanno già inviato negli anni precedenti, per la parte relativa alle informazioni sui Revisori dei conti e sul Responsabile del procedimento. L’Istituzione dovrà verificare ed eventualmente aggiornare sulla base della procedura illustrata nella sezione “Informazioni operative”.

Le restanti sezioni (relative) debbono essere compilate ex novo dall’Istituzione.

Riguardo alle singole sezioni della suddetta scheda si precisa quanto segue.

Componenti collegio dei revisori (o organo equivalente)

Vanno indicati i componenti del collegio, o organo equivalente, operante al momento della rilevazione del conto annuale 2005 con indicazione, nel campo predisposto, dell’eventuale Ente rappresentato da ciascuno dei revisori.

Responsabile del procedimento amministrativo

Nel relativo campo va indicato il Dirigente/Funzionario preposto all’unità organizzativa, responsabile dell’invio dei dati di Conto Annuale, individuata dall’ente ai sensi dell’art. 4 comma 1 della Legge n. 241/90. In assenza di tale informazione, sarà ritenuto responsabile, ai fini della rilevazione del conto annuale, l’Organo di rappresentanza dell’Istituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). Il Responsabile del procedimento è tenuto altresì alla sottoscrizione dei modelli di rilevazione.

Si rammenta nuovamente di verificare la correttezza dell’indirizzo e-mail comunicato nella prima fase di accesso al sistema.

Domande 1 e 2 (valide per tutti i comparti)

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

Domande 3 e 4 (eventuali)

Sono specificamente indicate nelle schede informative di comparto.

Domanda n. 5

Presente solo per gli Enti che inviano con il contratto Regioni ed Autonomie locali, Università e Scuola. Si rinvia alle istruzioni specifiche di comparto.

Domanda n. 6 (valida per tutti i comparti)

È relativa al numero dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa e convenzioni stipulati nel 2005. Ai soli fini dell’individuazione della tipologia dell’informazione si fa riferimento alle disposizioni della legge finanziaria (n. 311/2004) che, al comma 116, reitera i limiti di spesa previsti per tale tipo di contratti dalle precedenti leggi finanziarie. Per una corretta riconduzione dei contratti stipulati alla fattispecie prevista dalla presente domanda si fa rinvio anche a quanto precisato dalla Corte dei conti nell’adunanza delle Sezioni riunite in sede di controllo del 15 febbraio 2005 . In particolare l’organo di controllo precisa che i rapporti di collaborazione coordinata e continuativa “sono utilizzabili per le esigenze proprie di funzionamento delle strutture amministrative” e che si caratterizzano per la continuità della prestazione ed il potere di direzione dell’amministrazione. È d’ausilio, ai fini della corretta individuazione dei contratti, anche la circolare n. 4 della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 15 luglio 2004.

L’informazione va comunicata anche dagli enti non destinatari delle misure restrittive previste dalle citate disposizioni della legge finanziaria

Vanno escluse:

· le attività di amministratore, sindaco o revisore;

· le partecipazioni a collegi e commissioni;

· le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato.

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

Domanda n. 7 (valida per tutti i comparti)

È relativa al numero degli incarichi di studio/ricerca e di consulenza - in materie e per oggetti rientranti nelle competenze della struttura burocratica dell’ente - affidati dall’Amministrazione ad esperti di provata competenza per esigenze alle quali non è possibile far fronte con personale in servizio. Ai soli fini dell’individuazione della tipologia dell’informazione si fa riferimento alle disposizioni della legge finanziaria (n. 311/2004, art. 1, commi 11 e 42) e alla deliberazione della Corte dei conti - Sezioni riunite in sede di controllo - del 15 febbraio 2005 concernente “Problematiche sull’applicazione dell’art. 1, commi 11 e 42, della legge 30 dicembre 2004, n. 311: principi si indirizzo e coordinamento”. Nella fattispecie individuata dalla domanda, come precisato dall’organo di controllo, andranno compresi anche gli incarichi conferiti a società di professionisti (art. 17, comma 6, legge n. 109/94). L’informazione va comunicata anche dagli enti non destinatari delle misure restrittive previste dalle citate disposizioni della legge finanziaria. Vanno altresì rilevate le unità di personale estraneo all’amministrazione al quale è stato conferito l’incarico ai sensi dell’art. 9 legge 150/2000 (Uffici stampa della Pubbliche amministrazioni).

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

Domanda n. 8 (valida per tutti i comparti)

Specificare il numero complessivo delle unità di personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, fra quelle rilevate in Tabella 1 nella colonna “Presenti al 31.12.2005”, appartenenti alle “categorie protette” (assunzioni ai sensi della Legge n. 68/99 e della normativa precedente).

Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione

Il campo “Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione” con un massimo di 250 caratteri, è riservato a comunicazioni che l'Istituzione effettua per chiarimenti in merito alla rilevazione (es.: nel caso delle Unioni dei Comuni per le quali deve essere fornita l’indicazione degli Enti che ne fanno parte).

Elenco delle tabelle e delle schede informative inviate dall’Istituzione

L’Istituzione deve indicare, selezionandole, le tabelle/schede per le quali invierà le informazioni relativamente ad ogni contratto e secondo le specifiche istruzioni riportate alla sezione “Informazioni operative”.

Si ricorda di verificare, prima di concludere la rilevazione, che le tabelle inviate siano le stesse tabelle dichiarate nella scheda informativa 1

Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Domanda n. 4

Si chiede di precisare se i dati di spesa sono stati inviati secondo il criterio della competenza  economica (v. istruzioni specifiche relative a Tabella 12, 13 e 14). Si rammenta che per gli enti che non inviano tramite NSIS (cfr. “Quadro riepilogativo dei comparti” sezione Informazioni generali) il criterio della competenza economica può essere adottato se si utilizza tale tipo di contabilità.

Nel campo “Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione”, per ciascuna macrocategoria di personale, specificare la percentuale di incremento utilizzata per gli eventuali accantonamenti per rinnovi contrattuali di competenza dell’anno 2005, indicati in Tabella 14 nell’apposito campo P091.

Tabelle per la rilevazione dei dati di organico

Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 dicembre
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qualifica / posiz.economica/profilo Cod.

Presenti al 31/12/2004 (*)

Dotazioni 

organiche

A tempo pieno

In part-time

fino al 50%

In part-time

oltre il 50%

Presenti al 31/12/2005 

(**)

Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne

Personale contrattista a t. ind. (a)

TOTALE

(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipografico,chimico,edile, metalmeccanico, portierato, ecc.)

(*) dato fornito con la rilevazione dell'anno precedente

(**) dato pari alla somma del personale a tempo pieno + in part-time fino al 50% + in part-time oltre il 50% 

Anno 2005

Tabella 1 

 

Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31dicembre.

COMPARTO ……...

ISTITUZIONE...............................


Tabella 1 - Istruzioni di carattere generale

Nella Tabella 1 vanno riportate, per qualifica/posizione economica/profilo, le informazioni relative alla consistenza al 31.12.2005 del personale a tempo indeterminato dipendente dall’Istituzione, in qualsiasi posizione di stato si trovi a tale data (inclusi comandati, fuori ruolo ed in aspettativa) ed individuato in base al tipo di rapporto di lavoro (tempo pieno o part-time).

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

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

Presenti al 31.12.2004

In tale colonna va inserito, per qualifica/posizione economica/profilo, il numero delle unità presenti al 31.12.2004, così come sono state comunicate nel sistema SICO, durante la rilevazione dell’anno precedente. In tal modo sarà possibile, attraverso le tavole di controllo presenti nei kit (cfr. par. “Tabelle e schede informative” – NOVITA’), conoscere in anticipo la presenza di errori che comporterebbero la Squadratura 1 ed effettuare le opportune correzioni, prima dell’inserimento dei dati in SICO.

Si rammenta che non è possibile inserire in SICO (conto annuale 2005) l’informazione relativa ai “Presenti al 31.12.2004” in quanto la stessa viene acquisita automaticamente dall’anno precedente.

Dotazione organica

Nella colonna “Dotazioni organiche” va indicata la consistenza per qualifica/posizione economica/profilo dell’organico di diritto, vigente al 31.12.2005, previsto dall’Istituzione con provvedimento formale individuata ai sensi dell’art. 34 della L. 27.12.2002 n. 289.

In ogni caso, per i criteri e le modalità relativi ai suddetti adempimenti si rinvia alle istruzioni contenute nella circolare n. 2125-15 della Presidenza del Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione pubblica dell’11.04.2003 (www.funzionepubblica.it) e n. 1/2004 del 4 marzo 2004.

Personale in part-time

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

Esempi

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

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

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. Al fine di evitare duplicazioni si fa eccezione per i seguenti casi:

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

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

· in caso di assunzione di incarico presso l’Amministrazione di appartenenza, il dipendente va indicato nelle tabelle di organico (tabelle 1, 7, 8, 9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica dirigenziale ricoperta al 31 dicembre 2005, rilevando la variazione di qualifica nella Tabella 4.

· in caso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte dell’Amministrazione di provenienza, tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause”, mentre l’Amministrazione di destinazione rileverà lo stesso dipendente come “assunto” nella Tabella 6, nella colonna “Altre cause”.

Personale contrattista

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

	Controllo dei dati indicati nella Tabella 1

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nella Tabella 1 è già predisposto il calcolo per la sommatoria delle unità di personale di tempo pieno e di part-time. Il risultato sarà evidenziato automaticamente nella colonna “Presenti al 31.12.2005”.
Per verificare la congruità del numero di unità riportato nella colonna “Presenti al 31.12.2005” con il turn-over ed i passaggi di qualifica/posizione economica/profilo, intervenuti nel 2005 (tabelle 5, 6 e 4) e con il dato dei “Presenti al 31.12.2004” della rilevazione dell’anno 2004, nel kit di tabelle excel di ciascun comparto è stato inserito un foglio di lavoro “Squadratura 1” contenente la Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 e presenti al 31.12.2004.
La tavola “di coerenza” consente di verificare l’eventuale presenza di errori che comporterebbero la segnalazione da parte di SICO della squadratura 1.

 Il controllo viene effettuato per qualifica e sul totale di Uomini + Donne, essendo coinvolta anche la tabella 4 dei passaggi di qualifica che non distingue il personale per sesso. Nella tavola vengono ripetuti in automatico i dati inseriti nelle Tabelle 1, 4, 5 e 6; il risultato del controllo è indicato con “ok”  (le unità presenti al 31.12.2005 sono coerenti con i presenti al 31.12.2004 tenendo conto della dinamica occupazionale dell’anno) ovvero con “ERRORE”. In quest’ultimo caso, poiché nella tavola vengono evidenziati tutti gli elementi utilizzati nel calcolo, sarà agevole individuare la causa dell’errore e quindi correggere i dati prima del loro inserimento nel sistema informativo SICO. 

Tale controllo non viene effettuato nei casi in cui vi sia stata una modifica delle qualifiche considerate nella rilevazione 2005 (AFAM, Università, Sanità, Scuola, Regione Sicilia, Regione Friuli-Venezia-Giulia) e, pertanto, nella tavola di coerenza non verrà visualizzato alcun risultato.

Un secondo foglio di lavoro “Squadratura 2” contenente la Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 rilevati nelle Tabelle 1, 7, 8 e 9  è stato inserito nel kit di tabelle excel.

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

Ovviamente, l’esito del controllo sarà utilizzabile solo al termine dell’inserimento dei dati in tutte le Tabelle coinvolte nel controllo.

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

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	squadratura 1 nel caso in cui i “Presenti al 31.12.2005” (per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo) non corrispondono alla seguente somma algebrica: presenti al 31.12.2004 – cessati  anno 2005 (tab. 5) + assunti anno 2005 (tab. 6) – usciti anno 2005 (tab. 4) + entrati anno 2005 (tab. 4)

squadratura 2 nel caso in cui i “Presenti al 31.12.2005” (per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo) non coincidono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianità di servizio), 8 (età anagrafica) e 9 (titoli di studio) 


Tabella 1 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Direttori generali

La categoria dei direttori generali comprende:

· direttore generale,

· direttore amministrativo,

· direttore sanitario,

· direttore dei servizi sociali.

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

Personale dirigente

Si tiene conto della classificazione della dirigenza medica e veterinaria e delle professioni sanitarie, sulla base delle modifiche introdotte sia dal D. Lgs. n. 229/99 così come definite dai Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro 1998-2001, sottoscritti l’8.6.2000 (G.U. n. 117 del 22.7.2000) ), sia dalla legge n. 138/2004, i cui contenuti sono stati recepiti nei CC.CC.NN.L. Area III e IV sottoscritti il 3.11.2005.

Il personale dirigenziale medico veterinario e sanitario è distinto in sei categorie in relazione alla tipologia di incarichi conferiti:

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

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

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

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

· Dirigente con altri incarichi professionali (rapporto esclusivo);

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

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

· Dirigente con incarico di struttura complessa;

· Dirigente con incarico di struttura semplice;

· Dirigente con altri incarichi professionali.

Il personale dirigenziale medico e non medico con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato ai sensi dell’art. 15-septies del D. Lgs. n. 229/1999, va rilevato nelle specifiche qualifiche di dirigente a tempo determinato opportunamente inserite nelle tabelle 1 e seguenti (ad esclusione della Tabella 2).

Dirigente delle professioni sanitarie

In tale categoria viene convenzionalmente ricompreso il personale di cui agli artt. 41 e 42 del CCNL del 10.02.2004 (integrativo del CCNL 8.06.2000) dell’area della dirigenza dei ruoli sanitario, professionale, tecnico ed amministrativo, tenendo conto anche di quanto previsto dall’art. 24, comma 20, del CCNL 3.11.2005 della medesima area, riguardante il profilo dell’assistente sociale.

Personale non dirigente - Nuovi profili

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

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

· operatore professionale II cat. personale infermieristico esperto – c (nel quale vanno ricompresi l’infermiere generico e psichiatrico e la puericultrice);

· operatore professionale II cat. con funzioni di riabilitazione esperto – c (nel quale vanno ricompresi il massaggiatore e il massofisioterapista);

· operatore tecnico specializzato esperto – c.

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

Nei profili atipici dei ruoli sanitario (cod. S00062), professionale (cod. P00062), tecnico (cod. T00062) ed amministrativo (cod. A00062), vanno inserite le figure professionali con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che non sono riconducibili ai profili già individuati nelle tabelle di rilevazione e nei cui confronti si applica, comunque, il contratto del comparto del S.S.N.

Personale contrattista – Ex medici condotti

Vanno rilevati in tale qualifica, oltre ai dipendenti a tempo indeterminato con contratto del settore lavorativo privato, anche i medici ex condotti nei cui confronti trova applicazione l’art. 6 del CCNL 8.06.2000 – II biennio economico come modificato dall’36 del CCNL sottoscritto il 10.02.2004.

	ATTENZIONE

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

Poiché nel conto annuale 2004 è stata rilevata la presenza di unità di personale appartenenti ai predetti profili di operatore professionale sanitario e assistente sociale – cat. C, si è provveduto anche per il 2005, come per l’anno 2004, a mantenere nelle relative tabelle l’indicazione di tali profili ai fini della rilevazione dei passaggi nella categoria D in Tabella 4.



Le Tabelle 1A, 1B, 1C, 1D ed 1E vanno compilate esclusivamente dalle Istituzioni del SSN che inviano i dati attraverso il Nuovo Sistema Informativo Sanitario N.S.I.S. 
Tabella 1A - Personale dell’azienda sanitaria per figura professionale

In tale tabella si rileva il personale, per figura professionale, in servizio al 31 dicembre dell’anno di riferimento presso le Aziende Sanitarie (A.S.L./A.O.) e rappresenta un dettaglio di alcune qualifiche riportate in Tabella 1.

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

Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2005” corrispondono alla somma del personale a tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altri enti.

Tabella 1B - Personale universitario dell’azienda sanitaria per tipologia di personale

In tale tabella si rileva, per profilo professionale, il personale universitario, cioè dipendente dell’Università, che presta servizio al 31 dicembre dell’anno di riferimento presso le Aziende Sanitarie (A.S.L./A.O.).

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

Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2005” corrispondono alla somma del personale a tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale).

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

In tale tabella si rileva il personale in servizio al 31 dicembre dell’anno di riferimento presso le strutture di ricovero e cura a gestione diretta delle ASL. Tale personale rappresenta una quota parte di quello rilevato nella Tabella 1.

Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2005” corrispondono alla somma del personale a tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altri enti.

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

Nella tabella si rileva, per profilo professionale:

-
il personale dipendente dall’Azienda Sanitaria (A.S.L./A.O.), in servizio al 31 dicembre dell’anno 2005 presso le strutture del Dipartimento di Salute Mentale (“DSM”)

-
il personale convenzionato che ha prestato servizio nel corso dell’anno 2005 all’interno delle strutture del Dipartimento di Salute Mentale  (“DSM”)

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

Informazioni richieste 

Personale dipendente

Nelle colonne “Numero dipendenti” vanno rilevate le unità di personale, dipendente dall’Azienda Unità Sanitaria Locale o dall’Azienda Ospedaliera con rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato, in servizio al 31 dicembre dell’anno 2005  in ciascun DSM:

· in regime lavorativo di tempo pieno

· in regime lavorativo di part-time fino al 50% 

· in regime lavorativo di part-time oltre il 50%

E’ considerato personale in servizio anche quello assente per congedo ordinario, malattia o in aspettativa.

Personale convenzionato

Nella colonna “Numero convenzionati” va rilevato, in unità "equivalenti di tempo pieno", il personale dipendente da strutture private accreditate o che opera nella struttura  sanitaria pubblica con qualsiasi forma di convenzione che, nel corso dell'anno 2005, abbia prestato servizio all'interno del DSM.

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

Pertanto, in corrispondenza di ciascun profilo professionale indicato nella tabella, il numero di unità “equivalenti di tempo pieno”  da inserire nella colonna “Numero convenzionati” dovrà essere determinato come segue:

· dividere il totale delle ore prestate da tutti gli operatori all’interno del DSM (anche se effettuate in regime lavorativo di part-time) per il numero di ore annue di un operatore a tempo pieno
 ed arrotondare il risultato all’unità superiore, per frazioni uguali o superiori a 0,5, o all’unità inferiore, per frazioni inferiori a 0,5. Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore a 0,5 va  inserito “0”.

Non devono essere rilevate le ore di supervisori e formatori.

Profili professionali

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

-
Medico: medici psichiatri (con specializzazione in psichiatria o specializzazione equivalente: neuropsichiatria, malattie nervose e mentali, igiene mentale, neurologia, neuropsichiatria infantile, psicologia clinica) e medici con altra specializzazione.

-
Personale infermieristico: personale di assistenza infermieristica. Include: infermieri professionali, infermieri con diploma universitario di infermiere, infermieri abilitati alle funzioni direttive, dirigenti delle professioni sanitarie infermieristiche. Esclude: infermieri generici e infermieri psichiatrici (in quanto ruoli ad esaurimento) e assistenti sanitari che, nella tabella, vanno indicati nella voce “Altro” 

-
Tecnici della Riabilitazione Psichiatrica: profili professionali individuati con Decreto del Ministro della Sanità 29 marzo 2001, n. 182.

Nota: gli attuali profili professionali denominati "Terapisti della neuro psicomotricità e dell'età evolutiva", ai sensi del DM n. 56/97, debbono essere rilevati nel numero degli "educatori professionali".

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

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

-
Altro: in questa voce sono compresi tutti i profili professionali non esplicitati nella griglia di rilevazione  (ad es. infermieri generici, terapisti occupazionali, assistenti sanitari, ecc.) ma che prestano servizio nel DSM.

Nel prospetto che segue sono riportate, per ciascun profilo professionale da rilevare nella Tabella 1D, le corrispondenti “qualifiche” e “figure professionali” previste rispettivamente nella Tabella 1 ed 1°

.

	Profili tabella 1D
	Qualifiche di Tabella 1 e figure professionali di Tabella 1A

	Profilo professionale
	Tipologia
	Codice
	Tabella
	Codice
	Descrizione

	Medico
	S
	SSMP01
	1
	SD0E33
	dir. medico con inc. struttura complessa (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0N33
	dir. medico con inc. di struttura complessa (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0E34
	dir. medico con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0N34
	dir. medico con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0035
	dir. medici con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0036
	dir. medici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0597
	dir. medici a tempo determinato (b)

	Psicologo
	S
	SSMP02
	1
	SD0E66
	psicologi con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0N66
	psicologi con incarico di struttura complessa (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0E65
	psicologi con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0N65
	psicologi con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0A65
	psicologi con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)

	
	
	
	1
	SD0064
	psicologi con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)

	
	
	
	1
	SD0604
	psicologi a tempo determinato (b)

	Personale infermieristico
	S
	SSMP03
	1
	SD0483
	dirigente delle professioni sanitarie (1)
limitatamente ai dirigenti delle professioni sanitarie infermieristiche (inclusi i confluenti dirigenti del servizio infermieristico)



	
	
	
	1A
	S07INA
	Infermiere

	
	
	
	1A
	S07IND
	Infermiere pediatrico

	
	
	
	1A
	S06INA
	Infermiere

	
	
	
	1A
	S06IND
	Infermiere pediatrico

	Tecnico della riabilitazione psichiatrica
	S
	S06RIL
	1A
	S06RIL
	Tecnico della riabilitazione. psichiatrica 

	Educatore professionale
	S
	SSMP05
	1A
	S07RIJ
	Tecnico dell’educazione e riabilit. psichiatrica e psicosociale  

	
	
	
	1A
	S07RIH
	Educatore professionale 

	
	
	
	1A
	S07RII
	Terapista della neuro e psicomotricità dell’età evolutiva

	
	
	
	1A
	S06RIJ
	Tecnico dell’educazione e riabilit. psichiatrica e psicosociale  

	
	
	
	1A
	S06RIH
	Educatore professionale

	
	
	
	1A
	S06RII
	Terapista della neuro e psicomotricità dell’età evolutiva

	OTA/O.S.S.
	T
	TSMP01
	1
	T13660
	operatore socio-sanitario - bs

	
	
	
	1
	T12058
	operatore tecnico addetto all'assistenza - b

	Assistente sociale
	T
	TSMP02
	1
	T18025
	collab.re prof.le assistente sociale esperto - ds

	
	
	
	1
	T16024
	collab.re prof.le assistente sociale - d

	
	
	
	1
	T14050
	oper.re prof.le assistente soc. - c

	Sociologo
	T
	TSMP03
	1
	TD0068
	sociologo dirig. con incarico di struttura complessa

	
	
	
	1
	TD0S67
	sociologo dirig. con incarico di struttura semplice

	
	
	
	1
	TD0A67
	sociologo dirig. con altri incar.prof.li

	
	
	
	1
	TD0611
	sociologo dirig. a tempo determinato (b)

	Personale amministrativo
	A
	ASMP01
	1
	AD0032
	dirigente amm.vo con incarico di struttura complessa

	
	
	
	1
	AD0S31
	dirigente amm.vo con incarico di struttura semplice

	
	
	
	1
	AD0A31
	dirigente amm.vo con altri incar.prof.li

	
	
	
	1
	AD0612
	dirigente amm.vo a tempo determinato (b)

	
	
	
	1
	A18029
	collaboratore amministrativo prof.le esperto - ds

	
	
	
	1
	A16028
	collaboratore amministrativo prof.le - d

	
	
	
	1
	A14005
	assistente amministrativo - c

	
	
	
	1
	A13018
	coadiutore amm.vo esperto - bs

	
	
	
	1
	A12017
	coadiutore amm.vo - b

	
	
	
	1
	A11030
	commesso - a

	
	
	
	1
	A00062
	profilo atipico ruolo amministrativo

	Altro
	0
	0SMP01
	1A
	S05INA
	Infermiere generico  

	
	
	
	1A
	S05INB
	Infermiere psichiatrico 1 anno scuola  

	
	
	
	1A
	S07INB
	Assistente sanitario 

	
	
	
	1A
	S06INB
	Assistente sanitario 

	
	
	
	1
	YYYYYY
	Tutti gli appartenenti alle altre qualifiche, ad esclusione di:

- "collaboratore professionale sanitario" di qualunque profilo
- "operatore professionale sanitario" di qualunque profilo
- "operatore professionale di II categoria" di qualunque profilo

per i quali valgono le indicazioni date nell'ambito della tabella 1A

	
	
	
	1A
	XXXXXX
	Tutti gli appartenenti alle altre figure professionali


Note:

 (b) applicazione dell'art. 15-septies del d.lgs 229/99.

 (1) qualifica unica di dirigente delle professioni sanitarie infermieristiche, tecniche, della riabilitazione, della prevenzione e della professione ostetrica di cui agli artt. 41 e 42 del CCNL 10.2.2004 e all’art. 24, c. 20, del CCNL 3/11/05.

Tabella 1E - Personale non dirigente a tempo indeterminato in servizio al 31 dicembre distribuito per fasce retributive
A decorrere dall’anno 2005 è stata introdotta nella rilevazione una nuova tabella (1E), che consentirà di acquisire le informazioni sulla distribuzione del personale non dirigente nella posizione di trattamento economico iniziale e di sviluppo per fasce retributive (cfr. ccnl relativo al quadriennio 2002-2005 del 19 aprile 2004, articolo 24, commi 6 e 7).

Le unità di personale da rilevare in tale tabella debbono corrispondere, nel totale di qualifica/posiz. economica/profilo, a quelle indicate nella Tabella 1, nelle colonne “Presenti al 31/12/2005” per uomini e donne.

Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile”

[image: image3.emf]NUMERO DI DIPENDENTI
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A tempo determinato (*) Formazione lavoro (*) Interinale(*) L.S.U.(*) Telelavoro (**) 

Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne

TOTALE

(*) dati su base annua

(**) presenti al 31 dicembre anno corrente

Anno 2005

Tabella 2 

 

Personale con rapporto di lavoro "flessibile" 

COMPARTO ……...

ISTITUZIONE...............................


Tabella 2 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 2 acquisisce per categoria le informazioni relative al personale con rapporto di lavoro flessibile. Non va compilata dalle Istituzioni che inviano con i seguenti contratti: Carriera Diplomatica; Carriera Prefettizia; Magistratura; Corpi di Polizia; Forze Armate.

Le spese relative al personale rilevato in Tabella 2 vanno indicate negli appositi campi della Tabella 14 secondo le istruzioni specifiche riportate.

Categorie di personale

Le categorie da rilevare sono esclusivamente quelle individuate nelle specifiche tabelle di comparto (presenti nel sito www.HomePageSico.mef.gov.it) e non tutte le categorie riportate nel “Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di personale dei vari comparti” (cfr. Allegato 1) e visualizzabili nel sistema SICO. Si richiede, pertanto, particolare attenzione all’atto dell’inserimento dei dati di Tabella 2. 

Calcolo delle unità (uomo/anno)

Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi i dirigenti che vengono rilevati in Tabella 1), al personale con contratto di formazione e lavoro, al personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale) e ai lavoratori socialmente utili (LSU), vanno fornite riconducendo le unità di personale utilizzato nell’arco dell’anno 2005, per periodi inferiori all’anno, ad unità annue.

Si riporta l’esemplificazione contenuta nella corrispondente voce del glossario unità annua (uomo anno) per ogni categoria e sesso:

· n. 6 unità per 15 giorni (15/30=0,5 mesi): 6 × 0,5 = 3 mesi

· n. 10 unità per 3 mesi:10 × 3 = 30 mesi

· n. 7 unità per 5 mesi: 7 × 5 = 35 mesi

Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene:

	3 + 30 + 35
	= 5,67

	12
	


che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna specifica della Tabella 2. Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore ad 1 (es. 0,5) bisogna, in ogni caso, inserire “1”.

Personale a tempo determinato

Le trasformazioni dei rapporti di lavoro a “tempo determinato” in rapporti di lavoro a “tempo indeterminato”, avvenute nell’anno 2005, debbono essere rilevate fra le assunzioni di Tabella 6, colonna “Altre cause”, ed il personale interessato deve essere rilevato in Tabella 1, colonna “Presenti al 31/12/2005”. Il periodo di lavoro prestato con rapporto a tempo determinato dovrà essere ricondotto ad unità annue (vedi calcolo uomo/anno) prima di essere indicato nella Tabella 2, in corrispondenza della categoria di riferimento.

Il personale con contratto di lavoro a tempo determinato e part-time va rilevato nella colonna “A tempo determinato” ed in corrispondenza della categoria di appartenenza. Va effettuato, a tal fine, il calcolo delle unità uomo/anno considerando, convenzionalmente, il periodo di tempo come servizio prestato in part-time al 50%.

Lavoratori socialmente utili

I lavoratori socialmente utili “trasformati” durante l’anno 2005 in dipendenti con contratto di lavoro a tempo determinato, vanno rilevati esclusivamente nella Tabella 2 in entrambe le colonne: “a tempo determinato” e “LSU” individuando, a tal fine, le unità uomo/anno corrispondenti al servizio prestato, rispettivamente, in ciascuna delle due posizioni.

Telelavoro

L’informazione relativa al telelavoro è riferita al personale, già indicato nella Tabella 1, che al 31.12.2005 svolge attività lavorativa secondo tale specifica modalità.

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 2

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nella tabella 2 è già predisposto il calcolo per la sommatoria dei dati inseriti nelle singole colonne.

Nel foglio di lavoro “Incongruenza 1” è presente la Tavola di compresenza tra valori di organico di personale con rapporto di lavoro flessibile di Tabella 2 e la relativa spesa di Tabella 14 che riporta, accanto al totale delle unità per tipologia di lavoro flessibile, le corrispondenti spese indicate nella Tabella 14. La mancanza di uno dei due dati  viene segnalata nella colonna “compresenza” in quanto può essere indicativa di errore. In tal caso, se le informazioni mancanti non possono essere integrate ai fini  dell’inserimento in SICO, poiché l’Istituzione riscontra la correttezza del dato da comunicare, a fronte dell’Incongruenza 1 che verrà comunque segnalata da SICO, l’Istituzione dovrà inviare una mail di “giustificazione” al competente Ufficio di controllo (RPS o UCB).

Nel caso di compresenza delle unità annue di Tabella 2 e della relativa spesa in Tabella 14, per ciascuna tipologia di lavoro flessibile,  viene, altresì, calcolato il Valore medio unitario di ciascuna spesa la cui entità aggiunge un ulteriore elemento di controllo a disposizione dell’Istituzione.

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Incongruenza 1: a fronte di personale comunicato nella Tabella 2 non sono indicate le corrispondenti spese in Tabella 14 e viceversa. 



Tabella 2 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie:

· Medici,

· Veterinari,

· Odontoiatri,

· Dirigenti sanitari non medici,

· Profili ruolo sanitario,

· Dirigenti ruolo professionale,

· Profili ruolo professionale,

· Dirigenti ruolo tecnico,

· Profili ruolo tecnico,

· Dirigenti ruolo amministrativo,

· Profili ruolo amministrativo,

· Personale contrattista.

Personale a tempo determinato

Dirigenti

Nelle categorie della Tabella 2 vanno rilevate le unità di personale della dirigenza medica e non medica con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato ai sensi dell’art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area Dirigenza medica e veterinaria” e art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area Dirigenza sanitaria, professionale, tecnica ed amministrativa”. 

Non vanno rilevate nella Tabella 2 le unità di personale della dirigenza medica e non medica con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato in applicazione dell’art. 15 - septies commi 1 e 2, del D. Lgs. n. 229/99, per il quale, come già detto sopra, sono state inserite, nelle altre tabelle di organico e di spesa, le specifiche qualifiche dirigenziali “a tempo determinato”.

Personale non dirigente

I rapporti di lavoro flessibile riportati nella Tabella 2, sono previsti dai seguenti articoli del CCNL del 20 settembre 2001:

· art. 31 per il personale a tempo determinato,

· art. 32 per il personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (lavoro interinale),

· art. 33 per il personale con contratto di formazione e lavoro.

Per i lavoratori socialmente utili (LSU) si fa riferimento alla normativa di carattere generale.

Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al 31 dicembre
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ISTITUZIONE...............................


Tabella 3 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 3 richiede il numero di unità di personale dell’Istituzione che al 31.12.2005 si trovava in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso altra Istituzione (“Personale dell’Amministrazione – out”) e le unità di personale esterno (cioè dipendente da altra Istituzione) che alla stessa data si trovava in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso l’Istituzione che rileva (“Personale esterno – in”).

Pertanto, nel caso di un dipendente che si trova in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso un’altra amministrazione sarà rilevato come segue:

· L’Istituzione di provenienza rileverà 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”);

· L’Istituzione di destinazione, rileverà il dipendente in corrispondenza della qualifica/posizione economica/profilo rivestita, solamente nella Tabella 3 in corrispondenza della colonna (“Personale esterno – in”).

Per il personale “esterno” che riveste nell’Istituzione di provenienza una qualifica/posizione economica/profilo che non trova corrispondenza nell’Istituzione che rileva, va effettuata un’equiparazione all’interno della griglia organizzativa (ai soli fini della rilevazione delle unità di personale, nella tabella in esame, e delle relative spese, qualora sostenute direttamente) sulla base delle mansioni che i dipendenti interessati svolgono nell’Istituzione che rileva.

Tabella 4 - Passaggi di qualifica/posizione economica/profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente
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(a) personale a tempo indeterminato al quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (es.: tipografico, chimico, edile,metalmeccanico, portierato, ecc.)

Tabella 4

 

Passaggi di qualifica / posizione economica / profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente nel corso dell'anno

COMPARTO ……...

Anno 2005

ISTITUZIONE...............................


Tabella 4 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 4 richiede informazioni relative alla mobilità interna (all’Istituzione) del personale rilevato nella Tabella 1, in seguito a passaggi da una qualifica/posizione economica/profilo all’altra, definiti nel corso dell’anno 2005, anche se in base a concorso pubblico.

L’informazione è richiesta per singola qualifica/posizione economica/profilo di provenienza e di nuovo inquadramento.

I passaggi da rilevare sono quelli intervenuti di fatto dall’1.1.2005 al 31.12.2005 indipendentemente dalla loro decorrenza giuridica ed economica. Si fa riferimento, quindi, alla data di adozione del provvedimento dell’inquadramento nella nuova qualifica. Ciò significa che un passaggio avvenuto all’inizio del 2006, con decorrenza, ad esempio, 01.05.2005, non va rilevato nel conto annuale 2005, ma solo in quello del 2006.

Per il personale interessato a più passaggi nel corso dell’anno, vanno rilevati tutti i singoli passaggi.

Va rilevato come passaggio anche l’assunzione di incarico dirigenziale presso l’Istituzione di appartenenza del dipendente, a tal fine collocato in aspettativa (come, ad esempio, l’incarico conferito con contratto a tempo determinato ai sensi dell’art. 19 comma 6 D. Lgs. n. 165/2001; l’incarico di direttore amministrativo presso le Università, ecc.).

Si sottolinea la necessità della corretta compilazione della Tabella 4 e dell’esatto inserimento nel sistema 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 più frequenti si segnalano:

· passaggi notevolmente superiori al totale del personale presente nella qualifica interessata ai passaggi stessi,

· passaggi da qualifiche “alte” a qualifiche “basse”.

Per eliminare gli eventuali errori della Tabella 4, oltre al kit di tabelle excel, è possibile utilizzare la stampa con il dettaglio dei “passaggi” inseriti che si ottiene attraverso l’apposita funzione di SICO (cfr. “Informazioni operative”). 

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 4

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nella tabella è già predisposto il calcolo per la sommatoria delle unità di personale presenti nelle singole colonne e nelle singole righe.

Nel foglio di lavoro “Squadratura 4” è presente la Tavola di controllo degli usciti dalla qualifica di Tabella 4 che consente di verificare se in ciascuna qualifica (senza distinzione per sesso), siano state indicate in uscita un numero di unità superiore alla consistenza calcolata sulla base dei presenti al 31.12.2004 e dei movimenti intervenuti nell’anno 2005 per cessazioni, assunzioni e passaggi di qualifica in entrata.

Tale controllo non viene effettuato nei casi in cui vi sia stata una modifica alle qualifiche considerate nella rilevazione 2005 (AFAM, Università, Sanità, Scuola, Regione Sicilia, Regione Friuli-Venezia-Giulia) e, pertanto, nella tavola non verrà visualizzato alcun risultato.

L’errore evidenziato nella tavola di controllo va necessariamente corretto prima dell’inserimento dei dati in SICO per evitare la seguente segnalazione:

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	squadratura 4: gli “Usciti” dalla qualifica/profilo/posizione economica sono superiori al risultato del seguente algoritmo: “Presenti al 31.12.2004” di Tabella 1 del Conto 2004 – “Cessati” di Tabella 5 del 2005 +  “Assunti” di Tabella 6 del 2005 + “Entrati nella qualifica” di Tabella 4 del 2005.



Tabella 4 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Va rilevato come passaggio l’assunzione di incarico dirigenziale presso l’Istituzione di appartenenza del dipendente collocato in aspettativa (incarico di direttore amministrativo e di direttore sanitario; incarico conferito ai sensi dell’art. 15-septies, commi 1 e 2, del D. Lgs. n. 229/99).

Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal servizio nel corso dell’anno

[image: image6.emf]NUMERO DI DIPENDENTI

qualifica/posizione economica/profilo Cod.

Per limiti di età Dimissioni

Passaggi ad altre 

Amministrazioni (*)

Passaggi ad altre 

Amministrazioni

ex legge 59/97

Altre cause TOTALE

Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini Donne
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Anno 2005

ISTITUZIONE...............................


Tabella 5- Istruzioni di carattere generale

La Tabella 5 richiede informazioni sul numero di cessazioni dal servizio dei dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e dei dirigenti rilevati in Tabella 1, intervenute nel corso del 2005.

Restano esclusi (con riferimento a quanto precisato nelle istruzioni generali della Tabella 4) i dipendenti ai quali sia stato conferito l’incarico dirigenziale presso l’Istituzione di appartenenza. In caso di assunzione di incarico presso altra Istituzione il dipendente collocato in aspettativa, va rilevato nella Tabella 5 fra i cessati per “Altre cause”.

Le cessazioni avvenute nel corso dell’anno, dal 1° gennaio al 31 dicembre incluso, vanno indicate per qualifica distintamente per uomini e donne nelle colonne relative alle singole cause.

Dimissioni (con diritto a pensione)

Nella colonna vanno indicate esclusivamente le cessazioni con diritto a pensione (per anzianità contributiva, per inabilità, per decesso con diritto dei superstiti a pensione di reversibilità).

Altre cause

Nella colonna vanno rilevate tutte le altre cessazioni che non danno luogo ad erogazione di prestazioni pensionistiche.

Nella stessa colonna, vanno rilevati altresì:

· i dipendenti passati per concorso ad altra amministrazione, ancorché collocati in aspettativa durante il periodo di prova,

· i dipendenti a tempo indeterminato che hanno stipulato un contratto di lavoro con altra amministrazione per assunzione di incarico dirigenziale a tempo determinato (es.: ai sensi dell’art. 19 comma 6, D. Lgs. n. 165/2001), ancorché collocati in aspettativa per la durata dell’incarico).

Passaggi ad altre Amministrazioni

Nella colonna vanno rilevati i passaggi di personale effettuati in base alle disposizioni recate dal capo III del D. Lgs. n. 165/2001 (art. 30 e ss.).

Passaggi ad altre Amministrazioni ex legge 59/97

Nella colonna vanno rilevati gli specifici passaggi di personale dovuti ai provvedimenti attuativi della legge n. 59 del 1997 che ha previsto il trasferimento di funzioni dallo Stato alle Regioni e agli Enti locali.

Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in servizio nel corso dell’anno
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Tabella 6 - 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 2005. Si illustrano i seguenti casi particolari.

Assunti mediante liste di collocamento

Vanno rilevati nella colonna “Procedure concorsuali” se trattasi di assunzioni effettuate mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento per le qualifiche e profili per i quali è richiesto il requisito della scuola dell’obbligo (art. 35, comma 1, lettera b del D. Lgs. n. 165/2001);

Vanno rilevati nella colonna “Altre cause” se trattasi di assunzioni obbligatorie per chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste di collocamento o nominativa (art. 35, comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001).

Provenienti da altre Amministrazioni

Vanno rilevati in tale colonna i dipendenti che entrano nell’amministrazione a seguito di processi di mobilità attivati ai sensi del capo III del D. Lgs. n. 165/2001 (artt. 30 e ss.).

Provenienti da altre Amministrazioni ex legge n. 59/97

Vanno rilevati in tale colonna i passaggi di personale conseguenti all’attuazione del decentramento di funzioni previsto dalla legge n. 59/97.

Altre cause

Vanno rilevati in questa colonna, tra l’altro, i lavoratori socialmente utili (LSU) assunti con contratto a tempo indeterminato ai sensi dell’art. 78 comma 6, della legge 23.12.2000 n. 388 (legge finanziaria 2001) nonché i dirigenti assunti con contratto a tempo determinato anche se collocati in aspettativa presso altre amministrazioni, le riammissioni in servizio, ecc.

Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di anzianità di servizio al 31 dicembre
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Tabella 7 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 7 rileva, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale presente al 31.12.2005 di Tabella 1, distinto per sesso, secondo le fasce di anzianità riportate.

Si precisa che l’anzianità da considerare non è quella maturata nella qualifica di appartenenza, ma quella complessivamente riferita ai servizi prestati alle dipendenze di pubbliche Amministrazioni, con esclusione degli anni riscattati ai fini pensionistici o di buonuscita.

Il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo determinato (ovvero non di ruolo) va computato solo se utilizzato quale anzianità pregressa nel rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

Il personale va inserito nelle fasce di anzianità secondo il seguente criterio: nella prima colonna il personale con anzianità da zero fino a 5 anni, nella seconda colonna quello con anzianità da 5 anni e 1 giorno fino a 10 anni, e così via.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, dovrà coincidere con l’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2005”.

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 7

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Per la verifica dei dati della Tabella 7, prima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sull’utilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 rilevati nelle Tabelle 1, 7, 8 e 9  che consente di verificare l’eventuale presenza di errori che comporterebbero la segnalazione da parte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Squadratura 2: i “Presenti al 31.12.2005” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.


Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per classi di età al 31 dicembre
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Tabella 8 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 8 richiede l’informazione relativa alla distribuzione del personale presente al 31.12.2005 per classi di età.

Occorre indicare per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il personale, alla data del 31 dicembre 2005, distinto per sesso, secondo le classi di età riportate nella tabella.

L’inserimento in una classe dovrà essere effettuato considerando l’età in anni compiuti alla data del 31 dicembre 2005.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, dovrà coincidere con l’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2005”.

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 8

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Per la verifica dei dati della Tabella 8, prima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sull’utilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 rilevati nelle Tabelle 1, 7, 8 e 9  che consente di verificare l’eventuale presenza di errori che comporterebbero la segnalazione da parte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Squadratura 2: i “Presenti al 31.12.2005” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.



Tabella 9 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per titolo di studio posseduto al 31 dicembre
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Tabella 9 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 9 rileva per ogni profilo, qualifica/posizione economica/profilo il numero di unità al 31.12.2005 con riferimento al titolo di studio posseduto.

Ai fini della corretta compilazione della presente tabella si precisa che:

· va indicato un solo titolo di studio corrispondente al più alto posseduto dal dipendente;

· nella colonna “Licenza media superiore” non vanno ricompresi i corsi di studio di durata inferiore a 4 anni;

· il titolo di studio cosiddetto laurea breve va ricompreso nella colonna “Laurea”;

· per specializzazione post-laurea si intende il conseguimento, successivo alla laurea, di diplomi individuati come tali nei corsi ufficiali universitari.

Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, dovrà coincidere con l’analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2005”.

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 9

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Per la verifica dei dati della Tabella 9, prima del loro inserimento in SICO, si rimanda a quanto detto nelle istruzioni di carattere generale della Tabella 1 sull’utilizzo della Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 rilevati nelle Tabelle 1, 7, 8 e 9  che consente di verificare l’eventuale presenza di errori che comporterebbero la segnalazione da parte di SICO della squadratura 2 che di seguito si illustra:

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Squadratura 2: i “Presenti al 31.12.2005” (per ciascuna qualifica/profilo) comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7, 8 e 9.



Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 dicembre distribuito per regioni e all’estero
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Tabella 10 - Istruzioni di carattere generale

La Tabella 10, 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 effettivamente in servizio al 31.12.2005, ivi compreso il personale in posizione di comando e fuori ruolo proveniente da altre Istituzioni, mentre va escluso il proprio personale in analoghe posizioni di comando e fuori ruolo presso altre Istituzioni.

	IMPORTANTE

	Nelle due colonne: “Provincia autonoma di Trento” e “Provincia autonoma di Bolzano” andrà inserito il personale la cui sede di servizio si trova, rispettivamente, nel territorio delle due province. Il personale dell’ente Regione Trentino Alto Adige dovrà, convenzionalmente, essere comunicato nella colonna “Provincia autonoma di Trento”.



Il personale in sospensione cautelare va considerato, comunque, presente nell’ultima regione presso la quale ha prestato servizio.

La presente tabella va compilata da tutte le Istituzioni ad eccezione di:

· Comuni;

· Unioni di Comuni;

· Province;

· Comunità montane;

· Camere di Commercio;

· Aziende di promozione turistica;

· Ex Istituti Autonomi Case Popolari;

· Consorzi, associazioni e comprensori tra comuni, province e comunità montane;

· Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex IPAB);

· Autorità di bacino, ai sensi della legge 21.10.1994, n. 584;

· A.S.L./A.O.;

· ARPA (Agenzie per la protezione dell’ambiente),

· Policlinici universitari.

Per tali tipologie di enti SICO provvede automaticamente ad inserire, nella Regione di appartenenza dell’ Istituzione, il personale in servizio al 31.12.2005 tenendo conto della tabella dei comandati.

	Controllo dei dati presenti nella Tabella 10

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nel foglio di lavoro “Squadratura 3” è presente la Tavola di coerenza tra presenti al 31.12.2005 rilevati nelle Tabelle 1 e 3 con i presenti rilevati in Tabella 10 che, per le Istituzioni tenute all’invio della Tabella 10, effettua un controllo per qualifica e separatamente per i due sessi. Tale controllo consiste nel confronto delle unità di personale comunicate in Tabella 10 con quelle  presenti al 31.12.2005 dichiarate in Tabella 1 ridotte per il personale comandato e fuori ruolo presso altre Istituzioni ed aumentate del personale comandato e fuori ruolo da altre Istituzioni.

Anche in questo caso, l’esposizione nella Tavola di coerenza di tutti i dati che partecipano al controllo faciliterà il compito delle Istituzioni  nella ricerca e nella correzione dell’eventuale errore. 

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Squadratura 3: il numero delle unità comunicate nell’ultima colonna “Totale” della Tabella 10 di ciascuna qualifica/profilo/posizione economica, distinto per sesso, non corrisponde alla somma algebrica dei presenti al 31/12/2005 di Tabella 1, ridotti dei comandati e fuori ruolo  in uscita dall’Istituzione che rileva e maggiorati dei comandati e fuori ruolo in entrata da altre Istituzioni.



Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell’anno
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Tabella 11 – 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 2005 distintamente per uomini e donne e per le diverse tipologie di assenza. 

	IMPORTANTE

	Per l’anno 2005 la struttura della tabella di rilevazione delle assenze non è stata modificata.

Al fine di fornire indicazioni utili per la corretta rilevazione delle assenze, è stato predisposto l’Allegato 2 contenente la Nota metodologica ed i Prospetti di riferimento per il calcolo dei giorni di assenza, definiti sulla base  delle direttive Eurostat per la determinazione dell’Indice del costo del lavoro orario per il settore del Pubblico Impiego (Reg. CE n. 450/2003). 

Entrambi sono consultabili direttamente sul sito www.homepagesico.mef.gov.it. 

I Prospetti di riferimento hanno una valenza esclusivamente informativa in quanto, per ciascun comparto di contrattazione, individuano l’orario lavorativo settimanale e la durata oraria della giornata lavorativa  di riferimento per le Istituzioni per la compilazione della Tabella 11.



Sulle tipologie di assenza rilevate si forniscono le seguenti precisazioni:
Ferie

Vanno conteggiati soltanto i giorni effettivamente goduti nell’anno 2005 anche se si riferiscono ad anni precedenti, inclusi:

· Festività soppresse,

· Santo Patrono.

Assenze per malattia retribuite

Vanno rilevate esclusivamente le assenze retribuite, anche parzialmente, per malattia. Il numero dei giorni va conteggiato con riferimento soltanto ai giorni lavorativi compresi nel periodo di malattia, escludendo 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.

Permessi e altre assenze retribuiti

Vanno indicate tutte le assenze retribuite anche parzialmente, inclusi:

· l’astensione obbligatoria per maternità;

· l’astensione anticipata per maternità, la riduzione oraria per l’allattamento (ricondotta a giorni);
· l’astensione facoltativa (ex art. 7, comma 1, L. 1204/71);

· l’assenza dei primi trenta giorni per malattia dei figli inferiori a tre anni;

· l’assistenza agli handicappati (Legge 5.02.1992, n. 104);

· congedi personali previsti dalla Legge 8.03.2000, n. 53;
· l’assenza per congedo matrimoniale;

· assenza per incarico di Consigliere comunale;
· assenza per permesso sindacale.
· Assenza per infortunio sul lavoro
Scioperi

Le ore di assenza per sciopero  vanno rapportate a giorni considerando la durata oraria della giornata lavorativa riportata per singolo comparto nei Prospetti di riferimento  di cui all’Allegato 2.

Altre assenze non retribuite

Vanno individuate tutte le assenze non retribuite incluse quelle per malattia.

Ulteriori informazioni: 

· Le assenze del personale comandato e collocato fuori ruolo non vanno comunicate dall’amministrazione di appartenenza ma soltanto da quella di destinazione;

· Non vanno rilevate le assenze relative al personale a tempo determinato, in formazione lavoro, lavoro interinale e LSU;

· I riposi compensativi per ore di straordinario non retribuite non vanno rilevati come assenze;

· Vanno rilevate anche le assenze del personale cessato durante l’anno 2005, con riferimento al periodo in cui ha prestato servizio;

· Le assenze effettuate dal personale interessato ai passaggi di qualifica nel corso dell’anno 2005, vanno imputate alle diverse posizioni economiche (di partenza e di arrivo) rivestite durante l'anno stesso;
· Le giornate di assenza del personale in part-time orizzontale vanno rapportate alla percentuale di part-time;
· Le giornate di assenza del personale in part-time verticale (ferie, malattia, sciopero, permessi, ecc.) vanno comunicate, alla stregua del restante personale, qualora effettuate nei giorni lavorativi. Non vanno indicate come assenze, invece, le giornate non lavorate in regime di part-time verticale.

Tabelle per la rilevazione dei dati di spesa 

Nelle Tabelle 12, 13 e 14 vanno rilevate le spese di personale effettivamente sostenute nel corso dell’anno 2005 dall’Istituzione che invia i dati del conto annuale.

Qualora l’Istituzione corrisponda al personale dipendente emolumenti rimborsati successivamente da altre Istituzioni, la relativa spesa va comunque rilevata nelle Tabelle 12 e 13 e le somme rimborsate a tale titolo nell’anno 2005 vanno indicate in Tabella 14 nei “Rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni per spese di personale”. L’Istituzione alla quale fa carico questa spesa, ne indicherà il relativo importo unicamente nella Tabella 14 nelle “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale”.

Tutti gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 e, per eccesso, in presenza di importi con cifre decimali da 50 a 99.

Si rammenta che, come negli anni precedenti, gli importi comunicati nelle Tabelle 12, 13 e 14 riguardano le spese sostenute nel 2005 secondo il criterio di cassa. 

Fanno eccezione le Aziende ed Enti del Servizio Sanitario Nazionale che, a partire dalla rilevazione dell’anno 2001, inviano i dati di spesa in termini di competenza economica e con le modalità indicate nelle istruzioni specifiche.

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. 

Gli oneri riflessi a carico dell’Istituzione che invia i dati (contributi, IRAP, ecc.) relativi alle spese per retribuzioni al personale, debbono essere comunicati nella Tabella 14, nei campi “Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie” (cod. P055) e “IRAP” (cod. P061).

Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere “stipendiale” corrisposte al personale in servizio
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Tabella 12 –Istruzioni di carattere generale

La Tabella 12 richiede informazioni sul trattamento economico di carattere fondamentale e si riferisce al solo personale in servizio nel corso del 2005. 

Le spese relative al personale cessato prima del 2005 vanno inserite nella Tabella 14, campo “Altre spese” – cod. L110.

Le spese delle singole colonne non devono comprendere la 13^ mensilità e le altre mensilità aggiuntive della stessa natura, in quanto rilevate complessivamente a parte nell’apposita colonna “Tredicesima mensilità”.
Nella Tabella vanno rilevate le spese sostenute nel corso dell’anno 2005 per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo per il tempo di permanenza nella stessa, indipendentemente dalla decorrenza economica o giuridica. In particolare, in caso di passaggio di qualifica/posizione economica/profilo avvenuto in corso d’anno, la spesa relativa al personale interessato va frazionata e così pure il numero delle mensilità (cedolini) liquidate, in relazione al tempo di permanenza nelle diverse qualifiche rivestite. Nella colonna “Arretrati anno corrente”, nella posizione economica di destinazione, dovranno essere indicati gli eventuali arretrati corrisposti per uno o più mesi dello stesso anno 2005 per effetto di una diversa decorrenza economica rispetto a quella dell’effettivo inquadramento.

Colonna 1 – “Numero di mensilità” (cedolini di stipendio)

· Va indicato, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, il numero delle mensilità (cedolini) liquidate nell’anno per stipendi, con esclusione di quelle relative a sola 13^ mensilità e mensilità analoghe o a sole competenze arretrate e/o accessorie.

· Il numero delle mensilità da indicare nella colonna 1 va espresso con 2 cifre decimali.

· Stante l’importanza dell’informazione relativa al numero delle mensilità per l’elaborazione dei dati di spesa, si raccomanda di attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

· per un dipendente che ha percepito lo stipendio per un anno intero, a tempo pieno, vanno indicate 12 mensilità;

· qualora siano stati emessi cedolini per un numero di giorni lavorativi inferiore o superiore alla mensilità, il conteggio dei cedolini emessi deve essere effettuato rapportandoli al periodo retribuito. Per un dipendente che ha percepito lo stipendio per meno di un anno, a tempo pieno, il numero dei cedolini corrisponderà al numero dei mesi interi e all’eventuale frazione di mese corrisposta (ad esempio, nel caso di emissione di 7 cedolini, di cui 6 per corrispondenti mesi interi ed 1 per 15 giorni, va indicato 6,50 nella colonna “Numero mensilità”).

· per i dipendenti in posizione di part-time il numero delle mensilità va rapportato alla percentuale di part-time secondo gli esempi riportati nel glossario sotto la voce part-time;

· nel caso in cui l’importo pagato in un mese corrisponde a più mensilità intere (senza dar luogo ad arretrati) va riportato il numero di mensilità retribuite.

· nel caso in cui con un solo cedolino sia stato pagato anche il conguaglio di precedenti stipendi, va indicata una sola mensilità. Si precisa che l’importo relativo al conguaglio va rilevato nella colonna “Arretrati anno corrente”, se trattasi di emolumenti relativi all’anno di rilevazione, ovvero nella colonna “Arretrati anni precedenti” se si riferisce ad anni precedenti a quello di rilevazione.

· nel caso di astensione facoltativa per maternità, con retribuzione al 30% per tutto il mese, il numero delle mensilità da indicare deve corrispondere al valore economico delle mensilità stesse. Pertanto ciascuna mensilità sarà pari a 0,30. Nel caso in cui la riduzione della retribuzione al 30% si riferisce solo ad alcuni giorni e non all’intero mese, il calcolo della mensilità va effettuato come segue:

Esempio
15 gg. percepiti al 30% e 15 gg. percepiti per intero = (15/30 *0,30+15/30*1)= 0,65

Colonna 2 – “Stipendio”

· Va rilevata la spesa annua per stipendio tabellare o iniziale con esclusione della quota corrisposta a titolo di 13^ mensilità o altra mensilità aggiuntiva della stessa natura.
Il termine “tabellare” si riferisce allo stipendio individuato dai rispettivi contratti nazionali di lavoro per ciascuna qualifica/posizione economica (Regioni ed Autonomie locali, Ministeri, Enti pubblici non economici, Agenzie fiscali, Università - personale non docente, ecc.).

Il termine “iniziale” si riferisce al solo personale il cui stipendio base è suscettibile di progressione automatica per classi e scatti di anzianità (magistrati, professori universitari, dirigenti dei Corpi di polizia e delle Forze armate) o per altri automatismi quali: le posizioni stipendiali (per il personale del comparto Scuola e AFAM), le fasce retributive (per il personale del comparto Sanità e dei Vigili del Fuoco) e le fasce stipendiali (per i Ricercatori del comparto Enti di ricerca). Per le suddette categorie di personale, in questa colonna va riportata esclusivamente la spesa per stipendio iniziale mentre, nella successiva colonna “RIA/progressione economica di anzianità”, va rilevata la quota di stipendio dovuta ad anzianità.

· La spesa eventualmente sostenuta per indennità di vacanza contrattuale va inserita nella voce stipendio se riassorbita in corso d’anno in seguito all’applicazione del contratto collettivo. Per i comparti, settori o categorie di personale per i quali nel 2005 non è stato ancora rinnovato il C.C.N.L. del quadriennio 2002-2005, la spesa per l’indennità di vacanza contrattuale, eventualmente corrisposta, va rilevata nella colonna “Altre indennità” della Tabella 13 ove non sia presente la specifica voce.

· Gli assegni ad personam non debbono essere inseriti in alcuna delle voci di spesa della Tabella 12, ma vanno comunicati nell’apposita colonna di Tabella 13, o, in mancanza di quest’ultima, nella colonna cod. S999 “Altre indennità”.

Il pagamento di ferie non godute per il personale cessato dal servizio nell’anno 2005 va rilevato nella colonna “Altre indennità” di Tabella 13, qualora non sia possibile distinguere le singole voci che lo compongono per l’inserimento nelle specifiche colonne “Stipendio”, “R.I.A./progressione economica di anzianità”, “I.I.S.”. Per il personale cessato dal servizio precedentemente all’anno 2005, tali spese vanno inserite in Tabella 14, voce “Altre Spese”, cod. L110.

Colonna 3 – “Indennità integrativa speciale”

· La spesa per I.I.S., o emolumento analogo, va indicata con esclusione della quota corrisposta a titolo di 13^ mensilità che va inclusa nell’apposita colonna.

· I contratti collettivi nazionali di lavoro relativi al quadriennio normativo 2002-2005 ed economico 2002-2003, rinnovati nell’anno 2005 per il personale non dirigente (Università, AFAM e Scuola) e per il personale dirigente (medici e non medici del Servizio sanitario nazionale e Scuola) hanno previsto il conglobamento dell’Indennità Integrativa Speciale nella voce stipendio. Pertanto, per le categorie di personale interessate alla modifica, non deve essere comunicata la spesa per I.I.S. (ancorché sostenuta per una parte dell’anno) che andrà considerata cumulativamente nella colonna “Stipendio”.

Colonna 4 – “R.I.A./progressione economica di anzianità” (comprese le maggiorazioni della R.I.A. per esperienza professionale)

· Per ogni profilo, qualifica o posizione economica, va riportata la spesa sostenuta per retribuzione individuale di anzianità e per le maggiorazioni corrisposte a titolo di esperienza professionale. 

· Va indicata in tale colonna anche la spesa per classi e scatti di anzianità e analoghe voci retributive riconducibili ad anzianità per le seguenti categorie di personale:

· Per il personale dirigente delle FF.AA. e dei Corpi di polizia, per i Professori e Ricercatori universitari e per i Magistrati va riportata la spesa per classi e scatti di stipendio;

· Per il personale dei comparti Scuola e AFAM (docenti e non docenti, con esclusione del personale dirigente) va riportata la spesa derivante dalla progressione economica di sviluppo professionale (posizioni stipendiali);

· Per il personale del comparto Sanità e dei Vigili del fuoco (personale non dirigente) va riportata la spesa per le fasce retributive;

· Per i Ricercatori del comparto Enti di ricerca va riportata la spesa per le fasce stipendiali;

	ATTENZIONE

	In questa colonna non va indicata la quota di stipendio attribuita al personale non dirigente del comparto Regioni-Autonomie locali a titolo di progressione economica orizzontale, in quanto la stessa deve essere comunicata, con riferimento a ciascuna posizione economica, nella voce “Stipendio”, colonna 2.



Colonna 5 – “13^ mensilità”

· Va indicato per ogni profilo, qualifica o posizione economica, il totale di tutti gli emolumenti corrisposti a titolo di 13^ mensilità o altre mensilità aggiuntive, per stipendio tabellare/iniziale, progressione economica, indennità integrativa speciale, retribuzione individuale di anzianità, retribuzione di posizione ed altre indennità eventualmente utili a tali fini.

Colonna 6 – “Arretrati anno corrente”

· In tale colonna vanno indicate le spese per voci retributive di Tabella 12, relative ad uno o più mesi dello stesso anno 2005, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza nei seguenti casi:

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

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

Colonna 7 – “Arretrati anni precedenti”

· Indicare l’ammontare degli emolumenti corrisposti a titolo di competenze arretrate per anni precedenti il 2005, a titolo di stipendio tabellare/iniziale, I.I.S., R.I.A., progressione economica comunque denominata, 13^ mensilità. Gli arretrati corrisposti per altre voci retributive relative agli anni precedenti il 2005 vanno rilevati in Tabella 13 nell’apposita colonna.

Colonna 8 – “Recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi, ecc.”

· In tale colonna vanno riportate le somme (al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a carico del dipendente) che vengono trattenute ai dipendenti per cause che comportano una diminuzione del trattamento economico del dipendente (per assenze, ritardi, scioperi, trattenuta quota TFR a carico dei dipendenti, ….ecc.). Tale colonna rappresenta una rettifica delle spese indicate nelle colonne precedenti. Pertanto, nel caso in cui le spese rilevate nelle colonne precedenti siano già state decurtate degli eventuali recuperi, nella colonna 8 non va comunicato alcun valore.

Si ricorda che gli importi della colonna 8 vanno inseriti come tutti gli altri valori della tabella (e non con il segno negativo) in quanto sarà poi il sistema informativo a decurtarli dal valore complessivo della tabella.
Colonna 9 – “Totale”

· Riporta, per qualifica/posizione economica/profilo, la sommatoria delle spese fisse specificate nelle colonne da 2 a 6, ridotta dei recuperi indicati nella colonna 7. Tale importo viene calcolato automaticamente sia nelle tabelle excel che nel sistema SICO.
	Controllo della spesa per stipendio indicata nella Tabella 12

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nella Tabella 12 è già predisposto il calcolo per la sommatoria delle spese contenute nella Tabella 12, per ciascuna qualifica/profilo e per ciascuna voce di spesa.

Nel foglio di lavoro “Incongruenza 2” è presente la Tavola di congruenza fra spesa media annua di stipendio (Tabella 12) e importi stipendiali contrattuali che riporta i dati coinvolti nel calcolo effettuato da SICO per il controllo della spesa di stipendio, determinando, quindi, il valore medio annuo sulla base delle mensilità comunicate ed, infine, rapportando tale valore medio agli importi contrattualmente vigenti nell’anno 2005, riportati per comodità nella stessa tavola. Lo scostamento che ne deriva è consentito, ai fini  della validità delle spese comunicate, fino al 5% (negativo/positivo).

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Il sistema segnala l’incongruenza nel caso in cui il valore medio annuo della colonna “Stipendio”, per ciascuna qualifica/posizione economica, superi lo scostamento previsto (+/- 5%) rispetto al valore unitario annuo (per 12 mesi) dello stipendio tabellare/iniziale vigente nell’anno 2005.

In tal caso, l’Istituzione deve verificare non soltanto la rispondenza degli importi inseriti nella colonna “Stipendio” ai valori di bilancio, ma anche la correttezza del calcolo del numero delle mensilità riportate nella specifica colonna (ad esempio: personale in part-time).



Tabella 12 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Le aziende e gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono comunicare i dati di costo del personale in termini di competenza economica (v. scheda informativa n. 1, domanda 5) se adottata.

Secondo il principio della competenza economica, “l’effetto delle operazioni e degli altri eventi aziendali deve essere rilevato contabilmente ed attribuito all’esercizio al quale tali operazioni ed eventi si riferiscono e non a quello in cui si concretizzano i relativi movimenti di numerario (incassi e pagamenti)”. Le Aziende, conseguentemente, debbono comunicare nel conto annuale 2005 i costi del personale che sono ricompresi nel bilancio, nelle voci del conto economico, indipendentemente dall’avvenuto pagamento delle medesime. Ciò rende possibile la coerenza del conto annuale con il bilancio di esercizio delle Aziende.

La quantificazione del costo per voci retributive nel conto annuale 2005 deve essere, quindi, effettuata ricostruendo la competenza economica dell’esercizio 2005.

Gli arretrati per anni precedenti sono quelli corrisposti al personale durante l’anno 2005, la cui quantificazione è stata resa possibile soltanto durante l’anno 2005 e, pertanto, usualmente collocati all’interno delle sopravvenienze passive del conto economico aziendale in quanto non prevedibili o non quantificabili negli esercizi precedenti.

Direttori generali

Le spese del trattamento economico attribuito a direttore generale, direttore amministrativo, direttore sanitario e direttore dei servizi sociali, nel caso di onnicomprensività, vanno rilevate cumulativamente nella colonna “Stipendio” della Tabella 12 (DPCM 31.05.2001, n. 319).

Tabella 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per comparto
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(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto")



Tabella 13 

   

oneri annui per indennità e compensi accessori corrisposti  al personale  in servizio (*)

COMPARTO ……...

Anno 2005

ISTITUZIONE...............................


In questa sezione, per ciascun comparto, è riportato l’elenco delle voci retributive da inserire in Tabella 13 diverse da quelle della Tabella 12. Per ogni voce di spesa è indicato il corrispondente riferimento normativo.

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.

Gli importi comunicati nella Tabella 13 dall’Istituzione/Ente/Amministrazione, riguardano le spese sostenute nel 2005, secondo il criterio di cassa (fanno eccezione gli Enti e le Aziende del Servizio sanitario nazionale: cfr. istruzioni Tabella 12 a pag. 42).

La Tabella 13 non prevede una colonna “Recuperi”, come in Tabella 12. Pertanto, le spese da indicare nelle singole colonne vanno comunicate al netto degli eventuali importi negativi derivanti da recuperi operati dall’Ente. Non è prevista la voce Arretrati anno corrente, pertanto gli importi relativi alle singole voci di spesa, corrisposti a tale titolo, vanno inseriti nelle voci interessate.

La colonna “Totale” riporta, per qualifica/posizione economica/profilo, la sommatoria delle spese riportate nelle colonne della tabella. Tale informazione è determinata automaticamente in Tabella 13 esclusivamente al fine di consentire all’Istituzione la verifica preventiva della congruità delle spese comunicate, pertanto, non va inserita nel sistema SICO.

Nel quadro seguente non sono fornite le informazioni relative a: “Regioni a Statuto Speciale”, “Autorità indipendenti” ed “Enti dell’art. 70 e 60 del D. Lgs. 165/2001”. Le voci di spesa per tali Enti/Istituzioni sono riportate nelle tabelle disponibili sul sito internet all’indirizzo  www.homepagesico.mef.gov.it.

Indennità e compensi accessori comuni  a tutti i comparti
	Codice
	Voci di spesa
	Descrizione

	S998
	Arretrati anni precedenti*
	Non vanno comunicate in tale voce le spese relative ad indennità ed altri emolumenti accessori corrisposti sistematicamente nell’anno successivo a quello di competenza, che pertanto vanno inserite nelle corrispondenti colonne come se fossero emolumenti di competenza dell’anno oggetto di rilevazione.

	S999
	Altre indennità**
	Spesa per ogni altra indennità o emolumento accessorio non compresi nelle colonne precedenti.

	T101
	Straordinario
	Compensi per lavoro straordinario.

	(*) 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 nel 2005, le stesse non vanno indicate se già rilevate tra i costi di competenza dell’anno di riferimento.

 (**)Va rilevata in tale colonna:

· l’eventuale spesa sostenuta a titolo di indennità di vacanza contrattuale per quei comparti, settori o categorie per i quali nel 2005 non sia stato ancora rinnovato il CCNL

· le somme corrisposte a titolo di assegno alimentare spettante al personale sospeso dal servizio, in attesa di sentenza definitiva

· l’indennità percepita dal dipendente in congedo straordinario per assistenza ai figli con handicap, ai sensi dell’art. 42, comma 5 del D.Lgs. 151/200.

     Per altre spese da rilevare in corrispondenza di tale voce, si rimanda alle tabelle specifiche di comparto.


Indennità e compensi accessori specifici
	SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

	Codice
	Voci di spesa
	Descrizione

	I202
	Indennità di direzione di struttura complessa
	· Art. 35 c. 1, lett. B punto 5 e art. 40 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria.

· Art. 35 c. 1, lett. B punto 5 e art. 41 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa.

	I204
	Indennità di esclusività
	· Art. 5, C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria biennio economico 2000-2001.

· Art. 5, C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa biennio economico 2000-2001.

	I207
	Retribuzione di posizione
	· Art. 35, c. 1, lett. A, punto 5 e lett. B, punto 1, artt. 39 e 47 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria.

· Art. 35 c. 1, lett. A punto 4 e lett. B, punto 1 e artt. 40 e 47 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa.

	I212
	Retribuzione di risultato
	· Art. 35, c. 1, lett. B punto 2 e art. 47 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria.

· Art. 35, c. 1, lett. B, punto 2 e art. 47 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa.

	I216
	Indennità di specificità medica
	· Art. 35, c. 1 lett. A, punto 4 e art. 37 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria. 

	I531
	Indennità per particolari condizioni di lavoro
	· Art. 35, c. 1, lett. B, punto 3 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria.

· Art. 35, c. 1, lett. B, punto 3 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa.

· Art. 32, lett. f, C.C.N.L. 7.4.99 comparto sanità.

In questa colonna vanno rilevate tutte le indennità, dovute per particolari condizioni di lavoro, a carattere fisso e continuativo (indennità di turno, per servizio notturno e festivo, bilinguismo, profilassi antitubercolare, rischio radiologico per il personale medico, polizia giudiziaria, ecc.).

	S204
	Pronta disponibilità
	· Art. 44, c. 1, C.C.N.L. 1.9.95 a art. 7 C.C.N.I. 20.9.01 comparto sanità.

· Art. 51 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria.

· Art. 51 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa.

	S630
	Compensi per produttività
	· Art. 32, c. 1, lett. g, C.C.N.L. 7.4.99 comparto sanità.

Comprende i compensi legati alla produttività collettiva e al miglioramento dei servizi e premi per la qualità della prestazione individuale.

	S806
	Indennità di coordinamento
	· Art. 10 C.C.N.L. 20.9.01 comparto sanità.

	Le aziende ed Enti del Servizio Sanitario Nazionale, a differenza delle altre Istituzioni, a partire dalla rilevazione dell’anno 2001 inviano i dati di spesa in termini di competenza economica invece che di cassa.

Per il SSN, la voce “Altre indennità” comprende tra l’altro:

· Assegno personale:

     - art. 35, c. 1, lett. A, punto 6 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria; 

     - art. 35, c. 1, lett. A, punto 5 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa;

· Indennità di funzione per posizioni organizzative:

    - artt. 32 e 36 C.C.N.L. 7.4.99 comparto sanità;

· Indennità professionale specifica (ivi compresa l’indennità di rischio radiologico per i tecnici sanitari di radiologia medica):

- artt. 30, comma 5 e 32, lett. e, C.C.N.L. 7.4.99 e art. 28 C.C.N.L. 19.4.04 comparto sanità;

      - art 5 CCNL 20.9.01 - II biennio economico 2000/2001 comparto sanità;

· Specifico trattamento economico per i dirigenti ex II livello:

      - art. 35, c. 1, lett. B, punto 4 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria;

      - art. 35, c. 1, lett. B, punto 4 C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa;

· Indennità per l’assistenza domiciliare:

      - art. 26 C.C.N.L. 19.4.04 comparto sanità;

· Indennità SERT:

- art. 27 C.C.N.L. 19.4.04 comparto sanità.

I compensi per le attività intramoenia ed extramoenia non devono essere rilevati.


Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro

[image: image15.emf]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 ALL'AGENZIA FORNITRICE DI LAVORO TEMPORANEO (INTERINALE)

L105

COPERTURE ASSICURATIVE

L107

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA O CONVENZIONI (ART. 1, COMMA

116, LEGGE N. 311/2004)

L108

INCARICHI DI STUDIO/RICERCA O DI CONSULENZA (ART. 1, COMMI 11 E 42, LEGGE N. 311/2004)

L109

ALTRE SPESE

L110

RETRIBUZIONI DEL PERSONALE A TEMPO DETERMINATO 

P015

RETRIBUZIONI DEL PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO

P016

INDENNITA' DI MISSIONE E TRASFERIMENTO

P030

CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMMINISTRAZIONE SU COMPETENZE FISSE ED ACCESSORIE

P055

QUOTE ANNUE DI ACCANTONAMENTO DEL TFR O ALTRA INDENNITA' DI FINE SERVIZIO

P058

IRAP

P061

ONERI PER I CONTRATTI DI LAVORO TEMPORANEO (INTERINALE)

P062

COMPENSI PER IL PERSONALE ADDETTO AI  LAVORI SOCIALMENTE UTILI

P065

SOMME RIMBORSATE ALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE 

P071

RIMBORSI RICEVUTI  DALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE 

P090

(*) gli importi vanno indicati in EURO, senza cifre decimali (cfr. circolare: "istruzioni generali e specifiche di comparto")

ISTITUZIONE...............................

TABELLA 14

 -  Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro  (*)

COMPARTO ……...

Anno 2005


Tabella 14 - Istruzioni di carattere generale

Ai fini della completa determinazione del costo del lavoro, in aggiunta alle informazioni di Tabella 12 e di Tabella 13, nella Tabella 14 vanno indicate le spese sostenute nell’anno 2005 per altri oneri inerenti il personale.

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.

Gli importi comunicati nella Tabella 14 dall’Istituzione/Ente/Amministrazione, riguardano le spese sostenute nel 2005, secondo il criterio di cassa, (fanno eccezione le aziende ed Enti del Servizio Sanitario Nazionale che inviano i dati di spesa in termini di competenza economica).
Si forniscono di seguito alcune indicazioni per la compilazione delle singole voci di spesa.

Cod. L005 - Assegni per il nucleo familiare

Va indicata la spesa complessiva, sostenuta dall’Istituzione nel corso dell’anno 2005, per l’ erogazione 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 dipendente dall’Istituzione. In particolare, se il servizio mensa è gestito direttamente dall’Istituzione la spesa da rilevare è quella relativa all’acquisto di materie prime; se invece la gestione della mensa è affidata ad una società esterna in tale rigo va rilevata, oltre alla spesa per l’acquisto delle materie prima, anche la spesa sostenuta dall’amministrazione per il personale esterno addetto al servizio mensa.

Cod. L011 - Erogazione buoni pasto

Vanno indicate le spese sostenute nel 2005 per l’erogazione dei buoni pasto al personale dipendente. Vanno riportate le spese corrispondenti alla sola quota a carico dell’Istituzione (restano escluse le eventuali quote a carico dei dipendenti) al lordo degli eventuali contributi erogati sui buoni pasto per fini pensionistici.

Cod. L020 - Formazione del personale

Va indicato l’ammontare complessivo delle spese sostenute per la formazione del personale, come gli onorari ai docenti, le spese per i locali, il materiale didattico, forniture varie, ecc., comprese quelle per partecipazioni a convegni e giornate di studio. Le spese debbono comprendere l’eventuale IVA pagata sulla fatturazione. Le spese per missioni vanno indicate nell’apposito campo (cod. P030).

Cod. L090 - Benessere del personale

Vanno indicate le eventuali spese per il benessere del personale, quali contributi per spese sanitarie, protesi, sussidi, rimborsi della tassa di iscrizione ad albi professionali.

Cod. L100 - Equo indennizzo al personale

Vanno indicate le spese sostenute per il pagamento di somme a titolo di equo indennizzo al personale dipendente.

Cod. L105 - Somme corrisposte all’agenzia fornitrice di lavoro temporaneo

Indipendentemente dai criteri di contabilizzazione adottati, vanno riportate in tale campo le spese sostenute dall’Ente a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall’agenzia che ha fornito il personale con rapporto di lavoro interinale. Nel campo cod. L105 va rilevata l'intera somma comprensiva anche dell’IVA calcolata sull’entità del corrispettivo, in quanto facente parte del costo sostenuto dall’ente.

Cod. L107 - Coperture assicurative

Vanno riportate tutte le spese sostenute dall’Istituzione per la stipula di polizze assicurative in favore dei propri dipendenti, previste da norme di legge o contrattuali, con esclusione di quelle eventualmente già comprese nelle spese per indennità di missione.

Cod. L108 - Contratti di collaborazione coordinata e continuativa o convenzioni

(art. 1, comma 116, Legge n. 311/2004)

Vanno riportate tutte le spese sostenute nel 2005 dall’Istituzione per contratti di collaborazione coordinata e continuativa o convenzioni individuati secondo i criteri esposti nelle istruzioni relative alla Scheda Informativa 1 (domanda n. 6) e del Glossario. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL, e IRAP eventualmente a carico delle Istituzioni.

Vanno, comunque, escluse:

· le attività di amministratore, sindaco o revisore,

· le partecipazioni a collegi e commissioni,

· le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato.

Cod. L109 - Incarichi di studio/ricerca o di consulenza

(art. 1, commi 11 e 42, Legge n. 311/2004)

Vanno riportate tutte le spese sostenute nel 2005 dall’Istituzione per incarichi di studio/ricerca o di consulenza conferiti secondo i criteri indicati dalla circolare n. 4 della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 15 luglio 2004. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL, e IRAP eventualmente a carico delle Istituzioni.

Cod. L110 - Altre spese

Vanno indicate:

· le eventuali altre spese non riportate nelle voci precedenti come ad esempio: interessi legali e rivalutazione monetaria, emolumenti corrisposti al personale cessato dal servizio anteriormente all’anno 2005 al lordo dei contributi e dell’IRAP a carico dell’amministrazione (non deve essere rilevata l’una tantum in luogo di pensione);

· pagamento di compensi dovuti al proprio personale per consulenze prestate a terzi e dei quali si rileverà il relativo rimborso nell’apposito campo cod. P090;

· spese sostenute per il personale addetto ai cantieri scuola (in base a leggi regionali);

· spese sostenute per personale cessato dal servizio prima dell’1.01.2005 comprensive dei contributi e degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione;

· i contributi versati all’Aran previsti dal d.lgs. n. 165/2001 (art. 46, commi 8 e 9) – solo per gli enti che effettuano il versamento diretto all’Aran.

Non vanno riportate nel conto annuale le spese sostenute per i collegi sindacali ed altri organi di controllo.

Cod. P015 - Retribuzioni del personale a tempo determinato

Va indicata esclusivamente la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde corrisposte al personale a tempo determinato indicato nella Tabella 2.

Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione per versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci).

Cod. P016 - Retribuzioni del personale con contratto di formazione e lavoro

Va indicata la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde 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 versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci).

Cod. P030 - Indennità di missione e trasferimento

Vanno indicate tutte le indennità e rimborsi spese per missioni nel territorio nazionale ed estero, e le indennità e rimborsi spese di trasferimento per il personale in servizio.

Cod. P055 - Contributi a carico dell’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) versati nel 2005, sulle competenze fisse ed accessorie indicate in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici P015 e P016, e P065. I contributi previdenziali a carico dell’Istituzione relativamente ai compensi arretrati corrisposti ai dipendenti cessati dal servizio prima del 2005 vanno considerati nella voce “Altre spese” cod. L110.

Cod. P058 - Quote annue di accantonamento del TFR o altra indennità di fine servizio

Vanno indicati gli importi relativi a quote di accantonamento e di rivalutazione del fondo per il trattamento di fine rapporto. Tale campo va utilizzato esclusivamente dalle Istituzioni che accantonano in un fondo del proprio bilancio le quote annue da destinare al pagamento delle indennità di fine rapporto dei propri dipendenti.

Gli Enti che, invece, versano, allo stesso titolo, quote contributive ad Enti previdenziali, debbono comunicare la spesa relativa nel campo P055 (contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie).

Le Amministrazioni tenute al pagamento dei contributi previdenziali a favore dell’INPDAP, in misura pari al 4,88%, per il personale che abbia optato per il TFR o per il quale si applichi la disciplina del TFR, devono indicare, alla voce “Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse e accessorie” cod. P055, esclusivamente la quota dei contributi corrispondente al 2,88%. Di fatto, resta a carico dei dipendenti la quota residua del 2% (si consulti il DPCM emanato in attuazione dell’art. 2, comma 8, legge 335/95 e la circolare dell’INPDAP n. 29 dell’8 giugno 2000).

Non vanno indicati invece gli importi corrisposti ai dipendenti a titolo di indennità o trattamenti di fine rapporto.

Cod. P061 - IRAP

Vanno indicate le somme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personale dipendente indicate in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici P015 e P016 e P065.

Cod. P062 – Oneri per i contratti di lavoro temporaneo (interinale)

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 ai lavoratori “interinali” indicati nella Tabella 2. A partire dalla rilevazione 2005, l’importo da indicare nel campo P062, va indicato al lordo degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione erogati a titolo di contributi previdenziali e IRAP. La soluzione si è resa necessaria in quanto, non è 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 riga “Somme corrisposte all’agenzia fornitrice di lavoro temporaneo” (cod L105).

Cod. P065 - Compensi al personale addetto ai lavori socialmente utili

Diversamente dai precedenti conti annuali, vanno indicate in tale campo esclusivamente le spese per i compensi lordi corrisposti al personale addetto a lavori socialmente utili (poste a carico dell’Istituzione che invia i dati). Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell’Istituzione per versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci).

Gli oneri riflessi a carico dell’Istituzione (contributi ed IRAP) debbono essere comunicati nei campi cod. P055 e P061.

Cod. P071 - Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale

Va riportato l’ammontare complessivo, comprensivo di oneri riflessi, delle somme rimborsate ad altre amministrazioni per spese elettorali, per il personale che presta servizio in posizione di comando, distacco o fuori ruolo, ecc.

Cod. P090 - Rimborsi ricevuti dalle amministrazioni per spese di personale

Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che l’Istituzione ha ricevuto da altre amministrazioni o Enti a titolo di rimborso per il proprio personale, ivi destinato a prestare servizio in posizione di comando, distacco o fuori ruolo o in applicazione di specifiche normative.

	Controllo dei valori di spesa indicati in Tabella 14

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nel foglio di lavoro “Controllo Tabella 14” è presente la Tavola di controllo dei valori di spesa di Tabella 14: incidenza % di ciascun valore sul totale delle spese di Tabella 12+Tabella 13 che riporta, oltre ai valori comunicati nella  stessa Tabella 14, anche le seguenti informazioni:

· incidenza percentuale dei singoli importi di tabella 14 sul totale delle spese di Tabella 12 e 13 (tale totale viene visualizzato automaticamente nella sezione superiore della tavola al momento della compilazione delle due tabelle interessate), allo scopo di segnalare la presenza di  eventuali errori rilevabili soltanto attraverso il confronto fra le grandezze economiche che compongono il costo del lavoro;

· controlli di coerenza  per alcuni valori della Tabella 14:

· Lavoro interinale: 

· nel caso in cui a fronte dell’inserimento del compenso per l’Agenzia fornitrice di lavoro interinale (cod. L105) non siano stati indicati gli oneri retributivi per lo stesso personale (cod. P062), e viceversa, appare uno dei seguenti messaggi: “Immettere valore del compenso” oppure “Immettere Oneri per Interinali”;

· nel caso in cui il compenso per l’Agenzia (comprensivo di IVA) rapportato agli oneri retributivi (comprensivi degli oneri sociali) superi il valore del 30%,  appare un avviso di verifica dell’importo immesso.

· Contributi a carico dell’Amministrazione su competenze fisse ed accessorie (cod. P055) ed IRAP (cod. P061): nel caso in cui non siano stati inseriti i corrispondenti valori, nell’apposito riquadro appare la richiesta di inserimento del valore mancante. E’ previsto, inoltre, un controllo analogo a quello dell’Incongruenza 4  (cfr. “Istruzioni operative”)

· Contratti di co.co.co. (cod. L108) e incarichi di studio e consulenza (cod. L109): viene controllata la compresenza del numero dei contratti inseriti nella scheda informativa 1 con le corrispondenti spese di Tabella 14. In caso di presenza di entrambi i valori, nel riquadro laterale viene visualizzato il valore medio unitario di spesa per la verifica di eventuali  errori. 
	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA SICO

	Incongruenza 4:  l’incidenza percentuale dell’importo comunicato nel rigo “Contributi a carico dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie” sul totale delle spese retributive comunicate nelle tabelle 12, 13 e 14 (per quest’ultima tabella, si fa riferimento ai soli codici P015, P016 e P065) supera lo scostamento percentuale consentito (+/- 20%) rispetto alle misure percentuali vigenti nell’anno 2005 (cfr. le “Informazioni operative”).

Il sistema segnala la stessa incongruenza anche nel caso in cui l’incidenza percentuale dell’importo comunicato nel rigo “IRAP” sul totale delle spese retributive delle tabelle 12, 13 e 14 (per quest’ultima tabella, si fa riferimento ai soli codici P015, P016 e P065) superi lo scostamento percentuale consentito (+/- 10%) rispetto alla misura dell’8,5% prevista dal D. Lgs. 446/97 e successive modificazioni (cfr. le “Informazioni operative”).



Tabella 14 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Nella Tabella 14 del comparto SSN, è presente, oltre alle altre voci comuni a tutti i comparti di contrattazione, una voce denominata “Accantonamenti per rinnovi contrattuali” (cod. P091). 

In tale voce vanno inseriti gli importi compresi tra i costi dell’esercizio 2005, ma non imputabili per qualifica al personale in servizio, in assenza di rinnovo contrattuale. Tale voce consente di far quadrare gli importi di spesa comunicati nelle tabelle 12 e 13 con i costi riportati nel bilancio d’esercizio dell’anno di rilevazione ed è riservata alle Istituzioni che abbiano effettuato tali accantonamenti.

L’importo da considerare deve essere comprensivo degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione. Nel campo “eventuali suggerimenti” della scheda informativa 1 va indicata la percentuale di incremento applicata al monte salari per la quantificazione dell’accantonamento annuo, con riferimento a ciascuna delle macrocategorie di personale rilevate.

La spesa del personale con contratto a termine per l’attuazione dei programmi di ricerca finalizzata va rilevata nel campo cod. L110.

Le borse di studio e di ricerca vanno rilevate nel campo cod. L110.

L’indennità De Maria per il personale universitario, va rilevata nel campo cod. P071 tra i rimborsi, come specificato all’inizio delle presenti istruzioni nel paragrafo ”Casi particolari di modalità di invio”.

Monitoraggio del contratto integrativo

(ai sensi dell’art. 40 bis comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 nel testo introdotto dall’art. 17 della legge n. 448/2001)

Il monitoraggio del contratto integrativo per ciascuna macrocategoria di personale si svolge attraverso due modelli di rilevazione:

· Scheda informativa 2 - Contratto integrativo

Le informazioni richieste debbono fare riferimento al contratto integrativo vigente nell’anno 2005. La data di sottoscrizione della contrattazione integrativa quadriennale può riferirsi anche all’anno in corso (2006), qualora la sottoscrizione stessa avvenga entro il 31.05.2006 - data ultima per l’invio dei dati del conto annuale 2005. 

In presenza di atto negoziale relativo alla sola rideterminazione annuale delle risorse e dell’utilizzo dei fondi, va riportata la data di sottoscrizione dell’ultimo contratto integrativo quadriennale mentre le informazioni debbono riferirsi ai valori del 2005. 

· Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa

Gli importi da comunicare nella tabella 15 (voci di entrata e voci di uscita) sono quelli relativi all’anno 2005, contenuti nei provvedimenti relativi al contratto integrativo quadriennale e/o alla rideterminazione annuale delle risorse.

Al fine di evitare soluzioni di continuità nella rilevazione, i dati della Tabella 15 vanno comunicati ogni anno anche in caso di assenza di rinnovo del contratto integrativo medesimo o di rideterminazione annuale delle risorse. In tal caso, i dati stessi s’intendono provvisori. Nel momento in cui l’Istituzione avrà sottoscritto il contratto integrativo o la sua rideterminazione annuale, chiederà al competente Ufficio di controllo (UCB/RPS) la riapertura della rilevazione (possibile per l’anno di rilevazione stessa e per l’anno immediatamente precedente) al fine di variare i valori provvisori con quelli effettivi. 

Nella sezione della scheda informativa 2 destinata alle comunicazioni dei revisori dei conti, dovrà essere specificato il periodo di vigenza del contratto e l’eventuale carattere provvisorio dei valori comunicati nella Tabella 15.

Scheda informativa 2 - Contratto integrativo

[image: image16.emf]ISTITUZIONE: 

CONTRATTO: 

MACROCATEGORIA:

 MONITORAGGIO DEL CONTRATTO INTEGRATIVO 

giorno mese anno

Data di sottoscrizione del contratto integrativo:

SI NO

 Il CCDI è stato sottoposto all'esame dell'organo di controllo?

Domanda 3 (cfr. circolare)

Domanda 4 (cfr. circolare)

Valori economici della retribuzione di posizione/posizione organizzative (cfr. circolare):

N.posizioni Valore

COLLEGIO DEI REVISORI

(la presente sezione deve essere compilata dal collegio dei revisori o organo equivalente)

SI NO

10-

 Qual è la percentuale di risorse aggiuntive con cui è stato integrato il FONDO?

VALORI

11 -

12 -

Le fasce individuate dall'istituzione sono in numero superiore a 4? 

5- Il CCDI è stato certificato positivamente dal Collegio dei Revisori (art. 48, comma 6 D.Lgs.165/2001)?



6- Gli oneri della contrattazione integrativa sono stati previsti negli strumenti di programmazione 

dell'Istituzione (art. 40, comma 3, d.lgs. n. 165/2001)

7- Nella definizione delle risorse che finanziano il fondo, indicate in tabella 15, l'Istituzione si è attenuta 

ai vincoli fissati dal CCNL?

9- La contrattazione integrativa si è svolta sulle materie e nei limiti stabiliti dal CCNL? 

(facoltativa)

13 -

8- Nell'utilizzo delle risorse, indicate in tabella 15, l'Istituzione ha rispettato i vincoli di destinazione 

fissati dal CCNL? 

(facoltativa)

SCHEDA INFORMATIVA II: CONTRATTO INTEGRATIVO



Deve essere compilato un modello per ogni contratto integrativo sottoscritto

COMMENTO DELL'ORGANO DI CONTROLLO

In questo spazio l'organo di controllo deve fornire elementi circa la valutazione effettuata in relazione alla certificazione positiva o negativa del 

contratto integrativo di ente (max 500 caratteri)


Scheda informativa 2 - Istruzioni di carattere generale

La scheda, per ciascuna macrocategoria, è divisa in due sezioni:

· Sezione I - Monitoraggio del contratto integrativo (a cura dell’Istituzione)

· La data di sottoscrizione del contratto integrativo deve riferirsi all’ultimo contratto quadriennale integrativo sottoscritto. Le rimanenti informazioni richieste nella scheda debbono invece riferirsi esclusivamente ai valori dell’anno 2005.

· Le informazioni devono essere fornite dall’Istituzione. Per ogni macrocategoria sono state predisposte specifiche domande che vengono riportate nelle schede informative allegate alla modulistica di comparto.

· Sezione II - Collegio dei revisori o organo di controllo interno

· Il Presidente dell’Organo o un suo delegato, quale organo responsabile del controllo sulla compatibilità dei costi della contrattazione collettiva integrativa con i vincoli di bilancio, ai fini di quanto previsto dall’art. 48 comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, provvede a rispondere alle domande inserite in questa parte della scheda informativa fornendo le informazioni relative al contenuto del contratto integrativo di Ente/macrocategoria, in base alle specifiche domande presenti nelle schede di comparto.

Nella verifica degli importi di Tabella 15, il Collegio dovrà accertare che gli stessi siano stati indicati al netto degli oneri a carico dell’amministrazione (contributi previdenziali ed assistenziali ed IRAP).

Commento dell’organo di controllo

In questo spazio il Presidente del Collegio deve riportare sinteticamente le valutazioni formulate sul contratto integrativo in oggetto, nonché un’indicazione sulle modalità di individuazione delle risorse destinate ai rinnovi contrattuali.

Si rammenta infatti, che il D. Lgs. n. 165/2001 all’art. 48 comma 4, ultimo periodo, prevede che le amministrazioni non statali autorizzino, nelle medesime forme con cui è approvato il bilancio, la spesa destinata al rinnovo contrattuale (sia nazionale che integrativo) con distinta indicazione dei mezzi di copertura.

Si ribadisce che il Presidente del collegio dei revisori dei conti operante al momento dell’acquisizione dei dati del conto annuale, deve sottoscrivere il conto annuale predisposto dall’Istituzione (cfr. “Informazioni operative”), e deve compilare le due sezioni della scheda informativa 2, ancorché non ne abbia certificato i corrispondenti contratti integrativi. Detta situazione andrà evidenziata nello spazio dedicato al “Commento dell’organo di controllo”.

Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa

[image: image17.emf]Risorse per il finanziamento del fondo

 (voci di entrata)(*)

Utilizzo del Fondo

( voci di uscita) (*)

DESCRIZIONE

CODICE

IMPORTI DESCRIZIONE

CODICE

IMPORTI

RISORSA (1) 50 UTILIZZO (A) 25

RISORSA (2) 20 UTILIZZO (B) 30

RISORSA (3) 20 UTILIZZO (C) 28

UTILIZZO (D) 5

Riduzioni del Fondo

F997

-5

Altre risorse

F998

Altre destinazioni

U998

Somme non utilizzate provenienti dall'anno precedente

F999

15

Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo

U999

12

TOTALE

100 100

(*) tutti gli importi vanno indicati in euro e al netto degli oneri sociali (contributi ed IRAP) a carico del datore di lavoro

TABELLA 15

 

FONDO PER LA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA  

MACROCATEGORIA………………………………………………………………………………………………

………………………

COMPARTO ………………………….

Anno 2005

ISTITUZIONE...............................


Tabella 15 - Istruzioni di carattere generale

L’Istituzione deve compilare un modello per ogni macrocategoria di personale indicando, separatamente, tutti i valori relativi ai fondi che fanno riferimento alla macrocategoria medesima.

Le macrocategorie di riferimento e le voci che compongono le sezioni di entrata ed uscita dei fondi, sono indicate nelle tabelle specifiche di comparto pubblicate sul sito internet del Ministero dell’Economia e delle Finanze (www.HomePageSico.mef.gov.it).

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.

Per assicurare coerenza alla rilevazione, tutti gli importi di Tabella 15 debbono essere indicati al netto degli oneri riflessi a carico delle Amministrazioni (contributi previdenziali ed assistenziali ed IRAP). Conseguentemente, eventuali voci di entrata iscritte nel fondo al lordo di detti oneri vanno necessariamente ridotte prima dell’inserimento nella tabella 15

Nella sezione sinistra, “Voci di entrata”, colonna “Descrizione”, sono riportati i riferimenti contrattuali delle risorse che alimentano i fondi relativi all’anno 2005.

Nella sezione destra “Voci di uscita”, colonna “Descrizione”, sono indicati i riferimenti contrattuali delle voci di utilizzo dei fondi stessi per l’anno 2005.

	ATTENZIONE

	I totali delle due colonne “Voci di entrata” e “Voci di uscita” dovranno corrispondere, come evidenziato in tabella a scopo esemplificativo.



Riduzioni del Fondo (F997)

Il campo “riduzioni del Fondo” accoglie le eventuali riduzioni del fondo dovute al trasferimento di personale ad altre amministrazioni per effetto di specifiche disposizioni di legge o ad applicazione di normative contrattuali. L’importo va espresso con il segno negativo.

Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo (cod. U999)

La voce “Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo” va compilata sulla base di quanto previsto dalle specifiche normative contrattuali che consentono di portare le somme non utilizzate in aumento delle risorse del Fondo dell’anno successivo. Tali somme, pertanto, debbono essere ridotte dalle voci di spesa di originaria destinazione presenti nella stessa sezione “Voci di uscita”.

	Controllo degli importi indicati in Tabella 15

(vedi sezione “Informazioni generali – NOVITA’”)


Nella tabella 15 di ciascun comparto (kit di tabelle excel presenti sul sito www.homepagesico.mef.gov.it),   è stato introdotto il controllo che il sistema effettua ai fini dell’ individuazione delle squadrature 5 e 6.

Nel momento in cui l’Istituzione compila la tabella 15 excel, verrà evidenziato, in due riquadri posti a lato della stessa tabella, il risultato di tale controllo:

· squadratura 5: se il totale degli importi inseriti nella sezione “voci di entrata” corrisponde esattamente al totale degli importi inseriti nella sezione “voci di uscita”, nel primo riquadro laterale  comparirà “OK”. In caso contrario, verrà visualizzata la seguente informazione: “Attenzione: il totale delle Entrate non coincide con il totale delle Uscite” e l’Istituzione potrà immediatamente verificare l’origine dell’errore e modificarlo prima di inserire i dati in SICO.

Nel campo “Riduzioni del Fondo” – cod. F997 -  l’importo dovrà contenere anche il segno algebrico (-) in modo da consentire alla formula posta a base del controllo di considerarlo in riduzione dalle  “voci di entrata”; 

· squadratura 6: ai fini del controllo dell’eventuale squadratura 6, nella tabella 15 excel è stato introdotto un ulteriore campo, posto immediatamente sotto la descrizione della macrocategoria, che consente all’Istituzione di riportare il valore delle “Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo” – cod. U999 – comunicato nella Tabella 15 del conto annuale 2004. Al momento dell’inserimento dell’importo previsto al cod. F999 “Somme non utilizzate provenienti dall’anno precedente”, nel secondo riquadro laterale comparirà “OK” se le due informazioni corrispondono. In caso contrario verrà visualizzata la seguente informazione: “Attenzione:  le somme provenienti dall’anno precedente (Cod. F999) non corrispondono a quelle non utilizzate e rinviate all’anno successivo da Tabella 15 del 2004 (Cod. U999). L’Istituzione potrà immediatamente  verificare l’origine dell’errore e modificare i dati prima di inserirli in SICO.

	ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA

	Squadratura 5: evidenzia che il totale “Voci di entrata” non coincide con il totale “Voci di uscita”

Squadratura 6: evidenzia che le “Somme non utilizzate provenienti dall’anno precedente”,  indicate nelle “Voci di entrata” della Tabella 15 del conto annuale 2005 (cod. F999), non coincidono con le “Somme non utilizzate e rinviate all’anno successivo” della Tabella 15 del conto annuale 2004 (cod. U999)



Tabella 15 - Istruzioni specifiche di comparto

Servizio Sanitario Nazionale

Le tabelle sono state aggiornate, nella sezione “risorse per il finanziamento del fondo – voci di entrata”, con i riferimenti relativi ai contratti collettivi nazionali di lavoro sottoscritti il 3.11.2005 (dirigenza) e al CCNL sottoscritto il 19.4.2004 (comparto).

Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di personale e dei contratti applicati nel 2005

In questa sezione, per ciascun comparto, viene fornito l’elenco delle qualifiche presenti nel sistema SICO (e inserite nelle Tabelle 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13), delle loro aggregazioni in categorie (valide per l’individuazione delle categorie rilevate in Tabella 2) ed in macrocategorie (utili per la compilazione della Tabella 15).

Per ogni macrocategoria è riportato il CCNL applicato nel 2005. In relazione a tale contratto sono inseriti in SICO i parametri stipendiali per il controllo dei dati di spesa.

Non si riportano gli elenchi relativi a: “Regioni a statuto speciale”, “Enti dell’art. 70 e 60 del D. Lgs. 165/2001” ed “Autorità indipendenti” le cui qualifiche sono, comunque, riportate nelle tabelle pubblicate sul sito internet all’indirizzo www.homepagesico.tesoro.it.

Comparto Servizio Sanitario Nazionale

	Macrocategoria
	Categoria
	Qualifica
	CCNL di riferimento

	Medici
	Medici
	Dir. medico con inc. struttura complessa (rapp. esclusivo)
	CCNL 03/11/2005

“Quadriennio normativo 2002-2005 e biennio economico 2002-2003”

	
	
	Dir. medico con inc. di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Dir. medico con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Dir. medico con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Dir. medici con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

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

	
	
	Dir. medici a tempo determinato (b)
	

	
	Veterinari
	Veterinari con inc. di struttura complessa (rapp.esclusivo)
	

	
	
	Veterinari con inc. di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Veterinari con inc. di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Veterinari con inc. di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Veterinari con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Veterinari con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Veterinari a tempo determinato (b)
	

	
	Odontoiatri
	Odontoiatri con inc. di struttura complessa (rapp. Escl.)
	

	
	
	Odontoiatri con inc. di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Odontoiatri con inc. di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Odontoiatri con inc. di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Odontoiatri con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Odontoiatri con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Odontoiatri a tempo determinato (b)
	

	Dirigenti non medici
	Dirig. Sanitari non medici
	Farmacisti con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)
	CCNL 03/11/2005

“Quadriennio normativo 2002-2005 e biennio economico 2002-2003”

	
	
	Farmacisti con incarico di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Farmacisti con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Farmacisti con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Farmacisti con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Farmacisti con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Farmacisti a tempo determinato (b)
	

	
	
	Biologi con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Biologi con incarico di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Biologi con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Biologi con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Biologi con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Biologi con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Biologi a tempo determinato (b)
	

	
	
	Chimici con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Chimici con incarico di struttura complessa (rapp.non escl.)
	

	
	
	Chimici con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Chimici con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Chimici con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Chimici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Chimici a tempo determinato (b)
	

	
	
	Fisici con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Fisici con incarico di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Fisici con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	fisici con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Fisici con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Fisici con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Fisici a tempo determinato (b)
	

	
	
	Psicologi con incarico di struttura complessa (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Psicologi con incarico di struttura complessa (rapp. non escl.)
	

	
	
	Psicologi con incarico di struttura semplice (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Psicologi con incarico di struttura semplice (rapp. non escl.)
	

	
	
	Psicologi con altri incar. prof.li (rapp. esclusivo)
	

	
	
	Psicologi con altri incar. prof.li (rapp. non escl.)
	

	
	
	Psicologi a tempo determinato (b)
	

	
	
	Dirigente delle professioni sanitarie (1)
	

	
	Dir. ruolo professionale
	Avvocato dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Avvocato dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Avvocato dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Avvocato dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	
	Ingegnere dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Ingegnere dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Ingegnere dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Ingegnere dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	
	Architetti dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Architetti dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Architetti dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Architetti dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	
	Geologi dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Geologi dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Geologi dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Geologi dirig.a tempo determinato (b)
	

	
	Dir. ruolo tecnico
	Analisti dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Analisti dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Analisti dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Analisti dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	
	Statistico dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Statistico dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Statistico dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Statistico dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	
	Sociologo dirig. con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Sociologo dirig. con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Sociologo dirig. con altri incar.prof.li
	

	
	
	Sociologo dirig. a tempo determinato (b)
	

	
	Dir. ruolo amministrativo
	Dirigente amm.vo con incarico di struttura complessa
	

	
	
	Dirigente amm.vo con incarico di struttura semplice
	

	
	
	Dirigente amm.vo con altri incar.prof.li
	

	
	
	Dirigente amm.vo a tempo determinato (b)
	

	Personale non dirigente
	Profili ruolo sanitario
	Coll.re prof.le sanitario - pers. infer. esperto - ds
	CCNL del 19/04/2004

I biennio economico

2002/2003

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - pers. infer. - d
	

	
	
	Oper.re prof.le sanitario pers. inferm. - c
	

	
	
	Oper.re prof.le di ii cat.pers. inferm. esperto - c (2)
	

	
	
	Oper.re prof.le di ii cat.pers. inferm. bs
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - pers. tec. esperto - ds
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - pers. tec.- d
	

	
	
	Oper.re prof.le sanitario - pers. tec.- c
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - tecn. della prev. esperto - ds
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - tecn. della prev. - d
	

	
	
	Oper.re prof.le sanitario - tecn. della prev. - c
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - pers. della riabil. esperto - ds
	

	
	
	Coll.re prof.le sanitario - pers. della riabil. - d
	

	
	
	Oper.re prof.le sanitario - pers. della riabil. - c
	

	
	
	Oper.re prof.le di ii cat. con funz. di riabil. esperto - c (2)
	

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

	
	
	Profilo atipico ruolo sanitario
	

	
	Profili ruolo professionale
	Assistente religioso - d
	

	
	
	Profilo atipico ruolo professionale
	

	
	Profili ruolo tecnico
	Collab.re prof.le assistente sociale esperto - ds
	

	
	
	Collab.re prof.le assistente sociale - d
	

	
	
	Collab.re tec. - prof.le esperto - ds
	

	
	
	Collab.re tec. - prof.le - d
	

	
	
	Oper.re prof.le assistente soc. - c
	

	
	
	Assistente tecnico - c
	

	
	
	Program.re - c
	

	
	
	Operatore tecnico special.to esperto - c (2)
	

	
	
	Operatore tecnico special.to - bs
	

	
	
	Operatore socio-sanitario - bs
	

	
	
	Operatore tecnico - b
	

	
	
	Operatore tecnico addetto all'assistenza - b
	

	
	
	Ausiliario specializzato - a
	

	
	
	Profilo atipico ruolo tecnico
	

	
	Profili ruolo
amministrativo
	Collaboratore amministrativo prof.le esperto - ds
	

	
	
	Collaboratore amministrativo prof.le - d
	

	
	
	Assistente amministrativo - c
	

	
	
	Coadiutore amministrativo esperto - bs
	

	
	
	Coadiutore amministrativo - b
	

	
	
	Commesso - a
	

	
	
	Profilo atipico ruolo amministrativo
	

	Altro personale
	Direttori generali
	Direttore generale
	

	
	
	Direttore sanitario
	

	
	
	Direttore amministrativo
	

	
	
	Direttore dei servizi sociali
	

	
	Personale contrattista
	Contrattisti
	


Allegato 2 
Nota metodologica per il corretto utilizzo dei prospetti di riferimento per il calcolo dei giorni di assenza

(TABELLA 11 – CONTO ANNUALE 2005)

Informazioni di carattere generale

Il contenuto della presente Nota metodologica  integra le istruzioni riportate nella Sezione “Consuntivo spesa – Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella – Tabella 11”.

Nel definire i Prospetti di riferimento sono stati seguiti i seguenti criteri:

· è stato preso a riferimento l'orario settimanale svolto dalla maggior parte dei dipendenti in ogni comparto (su 5 o 6 giorni), indipendentemente dall’orario effettivamente adottato dalla singola Istituzione o dal singolo dipendente. Ciò comporta che l’Istituzione che utilizza una distribuzione delle ore di lavoro settimanali diversa da quella indicata nel prospetto, dovrà comunque rapportare le assenze del personale alla durata oraria convenzionalmente indicata nel prospetto stesso (cfr. Esemplificazioni); 

· per le categorie per le quali non è stabilito un orario di lavoro settimanale (es.: Dirigenti, Magistrati, Professori universitari, ecc.), è stato indicato un impegno orario  convenzionale fissato d’intesa con l’ISTAT, tenuto anche conto di quanto stabilito dal D.Lgs. n. 66 dell’8 aprile 2003 che recepisce le direttive 93/104/CE e 2000/34/CE in materia di orario di lavoro.  

Descrizione dei prospetti di riferimento

Informazioni utili per il calcolo dei giorni di assenza da inserire in Tabella 11, con riferimento alla macrocategoria/categoria ed eventuale qualifica, sono:

· giorni lavorativi annui: corrispondono ai giorni dell’anno solare 2005 (365 giorni) al netto dei sabati, delle domeniche e delle altre festività civili e religiose che ricadono in giornate lavorative (nel caso della settimana lavorativa su 5 giorni). Nel caso della settimana lavorativa su 6 giorni, non vengono dedotti i sabati. 

· durata oraria della giornata lavorativa: corrisponde al numero di ore lavorative giornaliere  ottenute rapportando l’orario lavorativo contrattuale settimanale al numero di giorni lavorativi (5 oppure 6) per  settimana. L’eventuale presenza di numeri decimali esprime in centesimi la frazione di ora. 

I giorni lavorativi annui e la loro durata oraria,  riferiti alla sola macrocategoria  indicano che lo stesso orario lavorativo viene svolto da tutte le  categorie e qualifiche in essa comprese. Un dettaglio maggiore  è riportato esclusivamente nel caso in cui l’orario lavorativo varia per categoria e/o qualifica. 

Altre informazioni presenti nei Prospetti di riferimento:
· Orario lavorativo contrattuale settimanale (ore): corrisponde al numero di ore di lavoro settimanale previste contrattualmente.
· Orario lavorativo contrattuale annuo (ore): corrisponde alle ore lavorative contrattuali settimanali  moltiplicate per 52 settimane presenti nell’anno solare, al lordo di qualsiasi assenza (ferie, malattia retribuita, permessi ed altre assenze retribuite, scioperi ed altre assenze non retribuite, festività soppresse, Santo patrono).

Esemplificazioni

a) Tutte le assenze da comunicare sono quelle riferibili  ai soli giorni lavorativi.

· Esempio: nel caso di un dipendente che si assenta per 7 giorni consecutivi, di cui solo 5 sono lavorativi, i giorni di assenza da comunicare nella tabella 11 sono 5;

b) Modalità di conversione delle giornate di assenza  in caso di orario lavorativo diverso da quello indicato nei Prospetti di riferimento
-  Esempio: nel caso in cui un dipendente, con orario effettivo di lavoro settimanale di 36 ore articolato su 6 giorni, si assenta per 4 giorni e nel Prospetto di riferimento, per la sua qualifica, la settimana lavorativa è convenzionalmente indicata in 5 giorni, il numero dei suddetti giorni di assenza, da riportare nella Tabella 11, dovrà essere calcolato sulla base di questo ultimo orario di lavoro. L’assenza andrà trasformata, anzitutto, in termini orari (4 giorni*6 ore=24 ore di assenza complessiva) e, quindi, rapportata all’orario lavorativo giornaliero indicato nel Prospetto di riferimento (24 ore /7,2= giorni 3,3, approssimati a 3 giorni 
di assenza da indicare in Tabella 11);

c) Regime lavorativo di Part-time 
· Esempio: se, un dipendente che lavora solo 3 giorni a settimana (regime di part-time verticale) si assenta per malattia per 7 giorni consecutivi, i giorni di malattia da rilevare in tabella 11 saranno soltanto quelli lavorativi per il dipendente, cioè 3. La stessa metodologia di calcolo delle assenze si estende anche nei casi di part-time con prestazione lavorativa  riferita ad un determinato numero di mesi consecutivi nell’anno;

· Esempio: se, un dipendente che lavora solo 3 ore al giorno (regime  di part-time orizzontale), si assenta per una sola giornata, l’assenza andrà considerata pari a 0,50 giorni, nel caso di articolazione lavorativa su 6 giorni a settimana, e a 0,42 giorni nel caso di articolazione lavorativa su 5 giorni a settimana. In entrambi i casi, comunque, sarà necessario indicare il valore 1 nella Tabella 11;

d) Assenze di durata inferiore alla giornata lavorativa 

· Esempio: nel caso di assenze giornaliere di 2 ore per modalità di fruizione dei permessi previsti dalla legge 104/92, vanno cumulate ed espresse in corrispondenti giornate lavorative;

e) Assenze per Ferie

· Esempio: per il dipendente che svolge l’orario lavorativo settimanale su 6 gg, ma per il quale, nel Prospetto di riferimento, la settimana lavorativa  è convenzionalmente indicata in 5 giorni, il numero massimo (annuo) di giorni di ferie da rilevare nella tabella 11 sarà di 26 giorni e non di 30 giorni. 

� Le ore annuali “di tempo pieno” da considerare per il calcolo sono quelle previste dagli atti deliberativi delle Aziende


�  Il sistema informativo SICO, relativamente alla tabella 11, non accetta valori decimali. Pertanto il numero dei giorni di assenza che le Istituzioni debbono indicare  per ciascuna qualifica/tipologia di assenza (pari alla sommatoria dei giorni di assenza effettuati nel 2005 da tutti gli appartenenti alla qualifica) va arrotondato: per eccesso, se il decimale è uguale o superiore a 0,50; per difetto, se il decimale è  inferiore a 0,50. Se dal calcolo si ottiene un valore complessivo  inferiore a 1, va comunque inserito “1”.





