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OGGETTO: Adempimenti connessi al DL, & luglio 2012, n. 95 per 'adesione ai servizi
stipendiali offerti dal Ministero dell’Economia e delle Finanze e approvazione dello
schema di convenzione.

LA GIUNTA REGIONALE

SU PROPOSTA della Presidente delia Regione Lazio;
VISTO  lo Statito delia Regione Lazio:

¥ISTA  [a legge regionale 13 febbraio 2002, n. & {Disciplina del sistema organizzativo della
Giunta e del Consiglio ¢ disposizioni relative alla dirigenza ed al personale regionale) ¢
successive modificazioni;

VISTO il regolamento regionale 6 settembre 2002, n. 1 {Repolamento di organizzazione degli
uifici e dei servizi della Giunta regionale) e successive modificazioni;

VISTO 1l decreto legge 6 luplio 2011, n. 98 recante “Disposizioni urgenti per la stahilizzazione
finanziaria", convertita nella legge 15 luglio 2011, n. 111, e in particolars "articole 11
relativo agli interventi per la razionalizzazione dei processi di approvvigionamento di
beni e servizi della Pubblica Ameministrazione:

VISTO i decreto legge 6 luglio 2012, n, 95 concernente “Disposizioni urgentl per la revisione
della spesa pubblica con invarianza dei servizi al cinadini nonché misure di
rafforzamento patrimoniale delle imprese del settore bancaric™ comvertito in legee
dall'art. 1, comma 1, L. ¥ agosio 2012, n. 135, il cui artieols 5, comma 10, ha
modificato in parte Particolo 11 del DLL. n. 98/201 1;

VISTO in particolare, Particolo 11, comma 9, del D.L. n. 282011, che prevede, al fine di
razionalizzare i servizi di pagamento delle retribuzioni, che le PRP.AA. stipuline
convenzioni con il Ministero dell'economia e delle finanze {MEF) ovvero utilizzino |
parametri di gqualitd e di prezzo previsti nel decreto per {'acquisizions dei medesimi
servizi sul mercato di viferimento;

VISTO il comima % ter articolo 11 del DL. n. 98/2011 che prevede che il Commissario
straordinario per la razionalizzazione della spesa per acquisti di beni e servizi individui
le regioni assopgeitate al plano di rientro che, unitamente alle strutture sanitarie
regicnali, sono tenute 2 utilizzars | servizi pagamsoto degli stipendi;

VISTO il decreto del Ministero dell’Economia e delle finanze del 6 luglio 2012 attuativo
dell*act. 11, ¢. @, del D.L. n, 98/2011, son cul song stati definiti contenuti e modalitd di
attivazione dei servizl in materia stipendiale erogati tramite il sistema ceniralizzato del
MEF alle Amministrazioni Pubbliche diverse dalle Amministrazioni dello Stato:
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CONSIDERATO che, ai sensi dell’art. 2 del DM 06/07/2012, i servizi offerti dal Ministero
dell’Econothia e delle finanze in tema di pagamento delle retribuzioni sono dispenibili
seconco due soluzioni: '

a) la soluzione base, costituita dai servizi di gestione, elaborazione, liguidazione e
distribuzione del cedolino stipendiale & comnessi adempimenti previsti daila
normativa vigents, inclusi quelli fiscali e previdenzialiy

b) 1a soluzione avanzata che include oltre alla soluzione base, i servizl di raccolia,
pestione, elaborazione ¢ quadratura connessi agli adempimenti provisti dalla
rilevazione presenze degli amministrati;

VISTA la nota prot. n. 2i4 del 21 agosto 2012 con cui il Commissarie straordinaric per ia
razionalizzazione della spesa per acquisti di beni e servizi comunica che la Regione
Lazio & tenuta ad utilizzare per il pagamento degli stipendi i servizi erogati dal Ministero
dell'Economia ¢ deile finanze e che il termine per I’inoltro della richiesta per I"anne in
corsq & fissato al 31 agesto 2012;

KRITENUTO, al fine di ottimizzare [a gestione delle attivitd di elaborazione delle competenze
piensii del personale dipendente ¢ di esecuzione dei relativi adempimenti
amministrativi, comtributivi e fiscali, di aderire, con decorrenza 1 gennaio 2013, ai
servizi offerti dal Ministero dell’Economia e delle finanze in tema di pagamento delle
retribuzioni scegliendo la soluzione avanzata;

YISTO o schema di convenzione per l'utilizzo dei servizi stipendiali offerti dal Ministero
dell’Economia e delle Finanze, allegato parte integrante alla presente deliberazione,
comprensivo dell’allegata carta dei servizi;

RITENUTO di dare mandato al Direttore del Dipartimento Istituzionale ¢ Territorio di porre in
essere gli afti amministrativi consegnentt;

all’unanimita
DELIHERA

per i motivazioni esposte nelle premesse,

- di aderire ai servizi offerti dal Ministero dell’Ecenomia e delle finanze in tema di pagamento
delle retribuzioni del personale scegliendo ia soluzione avanzata, che include, oltre ai servizi
stipendiall, i servizi di raccolta, gestione, elaborazione e quadratura connessi agli
adempimenti previsti dalla rilevazione presenze degli amministrati;

- di approvare lo schema di convenzione per lutilizen dei servizi stipendiali offerti dal
Ministero dell’BEconomia e delle Finanze, ailegato parte integrante alla presente
deliberazione, comprensive dellallegata carta dei servizis

di dare mandate al Direttore del Dipartimento Istitzzionale e Territorio di porre in essere gii
atti amministrativi conseguenti.

La presente deliberazione sard pubbiicata sul Boileitino Uificiale dela Regione Lazio.
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CONVENZIONE
L'anno duemiladadici, il giermo del mese di

TRA

it Ministerg dell’Economia & delle Finanze - Dipartimento dell’Amministrazione Generale, del Persanale e
det servizi - Direzione Centrale dei Sistemi Informativi e dell'lnnovazione (di seguite, "DESI™Y, con sede in
Flazza Dalmazia, 1 - 00198 ROMA, legalmente rappresentate dal Datt, Francesco Paolg Schiavo, nato a
Roma il 24 marzo 1962, Codice Fiscale: SCHFNCO2C24HS01H, in gualitd di Direttore della Direzione
Centrale dei Sistemi Infarmativi e dell’ Innovazione.

{(dt seguite, I"“Ammintstrazione”} con sede in

lezaimente rappresentato da

nafe a

il Codice Fiscale:

in qualita ¢

in virtls dei pateri eanferiti da

con delibera

(di seguita "*Amministrazione” e la “DCSH” s0no indicati come le “Parti”}.
PREMESSC CHE

a) {"Amministrazione ha |"esigenza di svalgere le attivita di elaborazione delle competenze mensili det
persenale “attive” ed ha valutato di proprio interesse ricorrers a strutture operative esterne alla
propria organizzazione, al fine di ottimizzare la gestione df talf attivita;

b) nell’ambite del Dipartimento dell’Amministrazione Generale, del Personale & dei Servizi {di
seguito “DAG”™) opera la struttura organizzativa Direzione Centrale dei Sisterni infarmativi e
dell’lnnovazione dedicata anche alla gestiane del servizio di elaborazione dells retribuziand,
comprendente una compenente di servizi Stipendiali - indirizzata alla gastione, calcolo ed
elaborazione del trattamento ecanomice e alla slzborazione del cedoling - ed una componente dof
Time Managernent - finalizzata alla gestione, elabarazfone e gquadratura della rlevazione delie
presenzefassenze (di seguito | "Servizi del Sistemna per |3 gestione del personate PA™Y:

¢} {'articolo 3, Decreto Ministerfale 6 luglia 2017 recante “Contenut! e modalitd di atthvezione dei
servizi in materia stipendiali erogati dal Ministero dell Economia e defle Finanze - Dipartimento
dell’amministrazione generale, det personale ¢ dei servizi atle Amministraziont pubbliche diverse
datle Amministrazioni dello Stato e determinazioni del confributo dovieto™ (di seguita, il "D.M. &
luglio 2012") emanats ih attuazione dell’articolo 11, comma 9, Decreto Legge 6 tuglic 2011, n. 28,
“Disposiziont urgenti per ln stabilizzaziane fingnziaria”, convertito con madificazioni con Legwe 15
luglio 2047, n. 111, “Conversione in {ggwe, con modificazioni, det decreto-fegge 6 luglio 2071, n.
%8 recante dispesizioni urgentl per o stabilizzazione finanziaria”, prevede che il DOSI) stiputi
con I'Amministrazione richiedente apposita convenzione avente ad mggetto eropazione del servid
offerti, indicando la durata e i contenuti minimi dell'accords:
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l*articolo 2, comma 1, lettera by, D.M. & luglio 2012, prevede che le amministrazioni, aderendo
alla convenzione, possano scegliere tra la soluzdione c.d. “base”, che include *! servizi di gestione,
@loborazione, ligiidazione ed elaborazione del cedoline stipendiate, e cannessi edermoimenti
previsti dalla normative vigeate, inclusi quelli fiscali e previdenziall®, a la soluzione c.d.
“avanzata", "che include oltre alla soluzione bhase, i servizi di raccofta, gestione, elaharazione e
quodratura connessi agli adempimenti previst! datla rilevazione presenze degli ammimisirati*
{rispettivamente, di seguito, la “Soluzione Bass" & la "Soluziane Avanzata™);

con {3 convenzione (di seguito, la “Convenzione”} le Parti fntendono, quindi, definire i terminf ¢ le
condizioni per {’erogaziane all’ Amministrazione dei Servizi nella forma della Soluzisne Avanzata;

le parti come sopra costituite
CONVENGONO E STIPULAND QUANTO SEGLUIE

Articolo 1_PREMESSE ED ALLEGAT!

1. Le premasse e gli allegati costituiscons parte integrante e sostanziale della Convenziane.

2. Lostituisce atlegato alla presente Convenzione # seguente documento: Allegata - Carta dei Servizi

Articole 2_DEFIN{ZION]

Amministrato o Dipendente: si intende il persanale dell’Amministrazione gestito dal Sistema per
la gestione del personale PA;

Amministrazione: & la pubblica amministrazione richiedente con [a guale & stipdata la
Convenziome:

Carta dei Servizi: & un documente che esplicita Uarphito e gli obiettivi di quatith dei servizi.
Stipendiali e di Time Management che la DCSI eroga a favore dell’Amministrazione con un
Sistema per la gestione del Persanale PA di proprieta det Ministero dell' Econamia e delle Finanze;

Carta’ Nazionate dei Servizi: & una smart card per arcedere ai servizi omline della pubiblica
amministrazione su tutto il terrtorio nazionale: '

Contributo: & il cantributo versato mensilmente dalla Amministrazione alla DCSH per gli oneni
amministrativi sostenuti da gquest’ultime & connessi “af pagamento defle retriburiond, oo
rigssegnare allo stato of previsione del ministero dell’economic & della fimanza, of sens
detl’artfcofo 11, comma 9, del decreto legge n. 98 det 201 1", come definito & quantificate
dall"articelo 5, DM, & luglio 2012:

Convenzicne:! é il prasente accordo;

DAG: & il Dipartimento dell’Amministrazione Generale del Personale e def Servizi det Ministero
dell’Ecanomica e delle Finanze;

Dati: informazioni fornite dall’ Amministrazione alla DCSIF necessarie al fine dello svolgimento dei
Servizi da parte di quest'ultima entita:

DCSI: & il Ministero dell’Ecanomia e delle Finanze - Dipartimentoe dell’ Amministrazione Generale,
det Personale e dei Servizi - Direzinne Centrale gei Sistemni Infarmativi e dell’innovariane.

D.M. 6 fuglio 2012 & il Decreto Ministeriale & luglio 2012 recante “Contenut! e rmodglita di
atthvazione del servizi in materia stipendiali erogati dal Mintstero dell’Ecanamia e detle Finanze -
Dipartimento detl'amministrazione senerale, del personale e del servizi alle Amministrazioni
pubbliche diverse dalfe Amministrazioni dellc Stato e delerminazioni del confribuio daviito”
emanato in attuazione dell’art. 11, comma 9, Decreto Legpe 6 luglio 2011, n. 98 “Disposizion;
urgent! per lo stabilizzazione fingnziaria”, canvertite con modificazioni datls Legoe 15 lughio

4
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2011, n. 111, “Conversiong in tegge, con modificazioni, del decreta-legee & (uglio 2001, n. 88
recarte disposiziont wrgenti per la stabilizzaziene finanziaria®

Mormativa Privacy: & il Decreto Legislativa 30 giugne 2003, n, 196, recante il “Codice in materia o
protezione def dati personali” e s.m.i., nonché tutti i provvedimenti di attuaziore, le indicazicni e
gli grientamenti espressi dal Garante per la proteziane dei dati personali;

Operatore: si intende il persanate dell’Amministrazione abilitate ad operare sub Sistema can
funzioni amministrative Ji servizio:

Parti: 51 intendono {a DCSIF e I’ Amministrazione aderente alla Canvenzione:
Personale "attiva"; & il personale che & nelle condizioni indicate nell*articolo 5
servizi: sono i serviz elencati pell’articolo 3, Degetto della Lonvenzione;

Sistema per {2 gestione del Personale PA o Sistema: & un sistema informative unico integrata del
Ministere dell’Economta & delle Finanze attraverso il quale sono gestiti i processi del trattamentao
econamica e giuridico  degli Amministrati accessibile attraverso {'utilizza di un browser di
navigazione internet;

Soluzione Avanzata: & la soluzione avanzata di cui alla precedente lettera d), Premesse;

Sofuzione Base: € la soluzione base di cui alla precedente lettera d), Premesse.

Articole 3_OGGETTO DELLA CONVENZIONE

1.

Con la Convenzione, la DCSH s'impegna a svolgere in favore dell’Amministrazione i servizi della

Sotuzione Avanzata nel rispetto dei termini e condizioni di seguita indicati, detia Carta dei Servizi,
nonché dei documenti che ta DCSH fornird di volta in volta all’ Amministraziene ad aventi ad nagetio le
specifiche tecniche ad uso del personale deli’ Amministrazione stessa e la soluzione per la gestione del
persgnale dell’Amministrazione nel Sistema. In particolare, la soluzione prescelta & costituita da:

a}

B

2}
bl

)

d)

&l
i)

£}
i}

i)

servizi di gestione, elaborazione ed elaborazione del cedoling stipendiale e connessi adempimenti
previsti dalla normativa vigente, inclusi quelli fiscali e previdenziali;

servizi di raccolta, gestione, elaborazione e quadratura tonnessi agli adempimenti previsti dalla
rilevazione presenze degli Amministrati.

La Soluzione Avanzata include i servizi di seguito elencati e forniti tramite il Sisterna:

Gestione anagrafica dipendenti {nomae, cogneme, codice fiscale, residenza, ecc.};

Gestione anagrafica contrattuale (comparto, profilo e livello professionale, indennita tabellar,
ecc.};

Gestione anagrafica organico (ufficio di appartenenza, sede di lavoro, ecc.);

Analisi, monitoraggio ed agsiornamento in base alle modifiche normative € al rinnovo dei contratti
nazionali di lavore;

Gestione competenze accessorie (straordinaria, indennitd, ecc.);

Aggiornamenta a seguito di immisstane dei dati variabili individuali necessari at corretto calcale
delle retribuzioni:

Elaborazioni contabili delle competenze retributive fisse e accessorie a1 fini del pagamenta;

Adempimenti previsti da specifica normativa {fiscale, contributiva, ecc.) che hanne una specifica
periadicita (es. DMA, UNIEMENS, CUD, 770%;

Gestione fondi di previdenza comptementare:
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1 Gestione delle ritenute erariali ed extra erariali gravanti su stipendi e versamento aghi enti
creditor;

K} Gestone reportistica;

l}  Attivazione di sistemi strutturati di monitoraggio per la raccolta di feedback sui servizi erogati ¢
cusromer satisfaction;

m] Assistenza fiscale diretta e indiretta (modelli 730} e invia tetematico all'Agenzia delle Entrate;

nt Pubblicazione su portale dedicato di cedoling, madelli CUD e modelli 730 per la consultazione del
dipendenie previa autenticazione;

o} Funzionalita seff-service su Portale a disposizione degli amministrati (richiesta detrazioni per
familiari a carice, cempilazione meod. 730, variazione residenza anagrafica, richiesta e
approvazions di specifiche tipologie di assenza ecc.};

p} Servizio di assistenza dedicato agli operatori del Sistema e ai dipendenti;
4} Gestions e ageiornamento delle tipologle di grestazioni lavorative;
r} Gestione e associazione dei badee dei dipendenti;

5)  Acquisizione ed ¢laborazione timbrature giornaliere def dipendenti in base alle tipologie di
prestazion lavorative;

ty  Acquisizione dei giustificativi di presenza e di assenza;

up Controtlo dei Limiti di capienza e di spettanza per le tipologie di assenza che li prevedona in hase
alla normativa vigente;

v) Determinazione degli elementi con diretti effetti econgmici in base alla normativa vigente {ore di
straqrdinario, altre competenze accessorie lewate akla presenza, riduzioni del trattamenio
SCOnNomico per assenza dal servizio):

w) Calcolo def buoni pasto spettanti;

®)  Produzione ded cartelline mensile riepilogativo;

¥y} Produziane reportistica di supporto ai dirigentd, uffici £ dipendenti
(di seguitn, congiuntamente, i “Servizi").

Articolo 4_ULTERIORI SERVIZI

1. Fermo restando quanto previsto al precedente articole 3, la DCSH potra discrezionalmente appartare
medifiche efo integrazioni ai Servizi, anche nellinteresse dell'Amministraziare, In tale ipotesi, la
DCEN 51 impeana a comunicare prontamente ail’ Amministraziane tale variazions.

Z. FRaecta inteso che "eventuate modifica e/o integrazione dei Servizi non comporterd alcuna varazione
del Contributo indicato nel successive articnio 15, fatto salvo guanto previsto dall'articele 17,

Articolo 5_TIPOLOGIE DI PERSONALE E TIPOLOGIE CONTRATTUAL! OGGETTO DEL
SERVIZIO

T, | 5erizl saranno erogati con riferimento al personale “attive”, ossia a colero il cui rapperto di lavaoro
con L'Amministraziones:

a) &in essere nel periodo di validita della Convenziones, individuate nel successivo articolo 12;

b) & regolato da tipologie di contratto a tempo indeterminato e a tempo determinata previste da
Contratti Collettivi pubblici, nonche da tipologie specifiche di contratto individuaie;
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2. | Servizi sarvanno eregati anche can rferimenty al persenale “attiva™ in posizione di distacco efo di
comando in entrata.,

Articelo 6_REFERENT!

1. Al fine di gamantire un adeguato raccords tra le attivita inerenti Vimplementazione, Uavvio e la
gestione del Sistema, ' Amministrazione =i impegna ad individuare e a comunicare alla DCSH, entro
10 giorni lavorativi dalla sottescrizione della Convenzione, il nominativo di un referente tecnico-
informatico per il Sistema per la gestione del personale PA, sia per la fase di avviaments che per la
fase di gestione, con # quale cencordare, di volta in volta, le specifiche da seddisfare per la
gestione del Sistema (dotazioni hardware, prafili utente, interfacce, etc.), nonché per gli eventuali
sviluppi successivi dello stesse, | requisitt tecnologici che 1I'Amministrazione deve soddisfare in
fase di avvio, ovvero al fine di consentire il corretto utilizza delle procedure del Sistemna, sono
descritti in un apposito dacumento che la DCSIE si impegna a fornire aill" Amministrazione a segutto
della stiputa della Convenzione.

Z. Per strutturare il processo di scambio delle informazioni tra le Parti in fase di avvia del Sistema e
di perseguire la continuita nella erogazions dei servizi previsti dalla presente Convenzione,
UAmministrazione si impegna ad individuare e a comunicare alla DCSIl, entro 10 giorni lavorativi
dalla sottoscrizione della Convenzione, un referente tecnico-amministrativo per i servizd indicati
atl*articolo 3 della Convenzione.

3. Al fine di assicurare la continuitd nella gestione del processo di scambie delle informazioni tra le
Parti, qualora il referente tecnice-informatico =/o tecnico-amministrativo  dovesse variare,
{"Amrinistrazione dovra provvedere a comunicare alla DCSIl il muovo nominative entro 10 giorni
tavorativi dalla data del subentro del nuove soggetto. Dal cante suo la DCSI 5l impeena ad
individuare e comunicare all’ Amministrazione il nominative del referente per la fasa di avviamento
del 5istema per la gestione del Personale Pa.

4. Nell'intents di garantire |'adeguamento dekla gestione amministrativa dell’ Amministrazione con le
logiche del Sistema si definiscong i seguenti concett! & ruoli:

a) Ufficio Responsabile - uffict dell’ Amministrazione che in via esclusiva gestiscono il trattamento
fondamentate del personale ed autorizzana, attraverso il contralle di capienza delle risarse
finanziarie assegnate, il pagamento delie compatenze fisse edf accessorie def dipendenti;

b} Ufficio ¢f Servizio - Ufficio dell’ Amministrazione presso il quale presta servizio il diperdente:

¢} Punti Grdinanti della Spesa {POS} - respansabili presso {'Amministrazione del pagamento delle
cormnpetenze accesserie, i quali hanno la responsabilita & autorizzare il pagamento di quantg
comunicato da uno o pil Wfici &1 Servizio.

5. Per assfcurare il corretto adeguamento della gestione amministrativa dell’ Amministrazions con ie
logiche del Sisterna, essa si impegna a formire alla DCSH datl identificativi deglf Uffici che
ricagrens i ruali di Ufficlo Responsabite e POS.

6. Al fine di garantire il processo di scambig delle informazieni tra le Parti, la DCSI| si impegna a
comunicare |2 denominazions dell’Ufficio dells Dt respensabile a regime della fomitura del
servizia all’ Amministrazione,

Articolo 7_ACCESSC DELL’ AMMINISTRAZIONE AL SISTEMA INFORMATIVO

1. Per consentire 'erogazione dei Servizi, la DCSH autorizza lAmrinistrazione ad accedere ai Sisterna
per la consultazione efo l'aggiornamento diretto dei dati necessari, secando le modalitad stabilite
nel “Manuale utente del Sistema per la gestione del Personale PA” che le Parti i scambiane caon
separata camunicaziane entio 60 giorni dalla stipula detla Convenziane.

2. La DCSi, su indicazione detl’ Amministrazione, abilita gl utenti assegnande a ciascuno di essi un
profils, opportunaments codificate all'interno det Sistema per la gestione det Personale FA, che
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definisce le specifiche funzionalita che ogni utente & autorizzarp a svolgere in linea con il ruoto
operative attribuitogli.

3. Gli utenti (sia operatori che amministrati] accedono al Sistema mediants l'utilizzo della Carta
Hazionale dei Servizi o tramite credenziali di aceesso attribuite da parte della DCSIl.

4. Resta intesa che |'Amministrazione pud avvalersi di detti sistemi informativi esclusivamante per
permettere alla DCSI di svolsere | Setvizi, in particolare alimentanda it Sistemta con i dati alf’vapo
necessari (i “Dati). Qualsiasi diverso uso & wvietato. Eventuali deroghe possono  essere
preventivamente concordate con apposita atta integrativo, previa valutazione tecnica della DCSI,
che ne verifica la possibilitd di estensione d’usp,

3. L'indebito o errones utilizo del software del 5stema, nonché la non correttezza dei Dati inseriti
nel Sistema, comporta 'esclusiva responsabilita dell’Amministrazione, che si impegna a tenere il
BCAI matlevate e indenne da qualsiasi richiesta di pagamento, indennizzo o risarcimentns che
dovesse parvenirie per tale causale da parte di terzi.

Articolo B_DELEGHE ED AUTORIZZAZIONI ALLA DCSI)

1. Per consentire o svolgimento defis attivita connesse alia Convenziong, |’ Amiministrazione delegs
alla DCsI:

a) la gestione dei dati necessari all'elaborazione degli stipendi e l'emissione dei flussi per la
predisposizione dej pagamenti:

b) Vapplicazione dei provvedimenti legislativi o contrattuali che comporting variazioni sulle
competenze fisse ed accessorie erogate;

¢} la stipuia per preprio conto di accordt con Entf previdenziali & Convenzioni Unificate frelative a
contratti di finanziamento e 3 polizze asstcurative) con Istityti delegatard, delle quali patranno
glovarsi tutt! 1 dipendentt dell”Amministrazions sulla base del{’istitute delle delegaziomi di
pagaments.,

2. L'esercizio di tale delega & attuato nel rispetto delle norme vigenti Fecepite dalle procedurs
interng della DCSI),

3. Per consentire (o svolgimento delle attivitd caanesse con |z Convenzione |’Amministrazione
altorizza la DCSII:

a) ad estrarre dat! ed elaborarli In forma anpnima per La produzione di analisi comparative da
diffondere atle Amministrazioni;

b} a trasmettere dati, in conformit: ai dettami della Mormativa Privacy, ad Enti con rualo
istituzionale che giustifica 'accesso a tali dati {es. Dipartimento della Funzione Pubblica,
A.Ra N, Regioni

Articolo 9_ONER! DELLA DCSII PER L'ATTIVAIIONE, LA GESTIONE ED EROGAZIONE DEI
SERVIZ!

T. W DESN 57 impegna a:

a} porre in essere mutte le misure per la corretta gestione defle attivith connesse alla fase di
rmigrazione dei Dati forniti dall"Amministrazione, nei farmati, tracciati e tempi richiest dalla
DCSH;

bt farnire all’Amministrazione Felenca delle informazioni necessarie per ta predisposizione del
Date Base, i tempi di scadenza Per ciascuna di esse, i formati da utilizzare, il nominativo del
referente titolate alla gestione della fase di migrazione:

t] fornire all’Amministrazione PEpOTtuna documentazione per la verifica della corretterza dei
caricarmnernto dei datj effettuato;




nisler

I\QE F i dell'Econcemiz Convenrione

¢ delle Finarer

d} porre in essere tutte le misure finalizzate alla corretta gestione delle attivitd di elaborazione
del cedoling e predisposiziane ded dati ger il pagamento, compresi gli adempirmenti fiscali e
previdenziali;

et attuare tutte le misure finalizeate alla corretia gestione dell’instradamento dei flussi verso
sogdetti terzi;

f) in gaso di anomalie s/o problemi operativi hell'eragazions dei servizi, assiclrare adeguati
tivelli di assistenza diretta can glé ammministrati, secondg 9li standard e le procedure definiti
nell"ambita del Sistema;

2} qualera si verificassera circostanze tall da ostacalare Hl normaie svolgiments dei servizi, darne
tempestiva comunicazione all'Amministrazione & ad individuare la soluzione gpportuna per
ciascuna anemaliz e/o problema,

Articolo 10_ ONERI DELL' AMMINISTRAZIONE PER L’ATTIVAZIONE, LA GESTIONE ED
ERGGAZIONE DEI SERVIZI
1. L’Amministrazione si impegna a:

{a) fornire alla DCSI tutti § Uati, anche di caratters amrministrativo-contahile, necessar per lo
svagimento dei Servizf;

(b) garantire una prima assistenza ai propri Amministrati, nefll’ambita del servizia di assistenza e
SUpporto erogato dalla DCSIl, fungendo da filkro iniziale:

{ct fornire alla DCSK, mej tempi & madalita definite da quest’ultime, le infarmazieni corrette 5
complete necessarie per la pradisposizione del Datg Base, nei formati richiestf ad il nominativo del
referente titolato allz gestione della fase dj rmigrazione;

{d) espletare tutte le ulterior attivita di propria competenza che risulting necessarie per il regolare
svolgimento delta fase di avvio richieste della DCSII.

Z. L"Amministrazigne si assume la piena responsabilithy in merito allz completerza ed alla corretterzy
dei Dati che song forniti alla OCSIl per {"alimentazione iniziale del Sistema, inoltre, si impegna a
verificare, in fase Al fest congiunte con la DCSN, la completerza & ia congruita delle anagrafiche di
hase, nonché (a corratterza dei trattamenti e delis procedure dt caleolo degli istituti contratruali,

Articole 11_TEMP| E LIVELL! DEI SERVIZI EROGATI

t. la DCSII si mpegna ad erogare i Servizi nei termini stabiliti dal calendario ufficiale, definito in
furzione delle scadenze previste dalla normativa vigente, nonché di quelle che si rendang
necessarie per esigpenze di carattere tecnico-operativo ed arganizzative,

Z. la DCSIi i impegna a monitorare & comunicare il livello di servizio e ad operare par conseguire gli
abiettivi specificati nella Carts dei Servizi, allegata alla Convenzione.

Articolo 12_ DURATA DELLA CONVENZIONE

1. La Convenzione awed efficacia a decorrere dalla datz di sottoscrizione della stessa;la prima
elaborazione stipendiale & relativa al mese di gernaio 2013,

2. Lla Convenzione avra durata sino al 31742/2016; alla scadenza 51 Intenderd tacitamente prorogata
per 4 anni, ogni 4 anni, alle stesse condizioni € usi, satvo recesso di cui all’ articols 13,

Articolo 13_RECESSO DALLA CONVENZIONE

1L Al'Amministraziohe & rcongsciuta la facolta di recedere dalla Convenzione alla stadenza del
3M/12/2016 o alle successive stadenze quadriennali, previa comunicazione scritta alla DCSH da
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inviarsi, a mezzo di lettera raccomandata AR o posta certificata, almeno 6 masi prima detka
scadenza,

Z. Met caso in cui uma fdchiesta di recesss alla sopraindicata Convenziohe pervenga alla DCSI prima
dei suddetti 6 mesi richiesti, la Convenzione avra termine comuncue akla scadenza.

3. Il recesso ngn ha effetto per le prestazioni gid eseguite o in carso di esecuzivne per le guali
l"Amministrazione si abbliga 2 versare it relativa Contributo alla DCS|).

Articolo 14_CLAUSOLA DI LIMITAZIONE DI RESPONSABILITA’

Le Parti prendeno atto che la responsabilitd della DCSI in relazione allo svolgimenta dei Servizi e per tutta
la durata della Convenzione deve intendgersi limitata entro il massimale costituito da up importo pari al
dappio del Contributo annuo effettivaments incassato, fatti salvi i casi di dolo o colpa grave, al verificarsi
dei quali non opererd alcuna limitazione di resgonsabilita.

Articolo 15_ CONTRIBUTO: TERMINI E MODALITA® DI PAGAMENTO

1. Per la quantificazicne del Contributo e individuazione dei termini e delle modakita di pagamento
detlo stesso s rimanda integralmente a quanto disciplinate datl'articolo 5, DML 6 uglio 2042,

Z, Si precisa, sin da ora, che l'entitd del Contributo potr: eventualmente variare a seguite
dell’entrata fn vigore di eventuali decreti ministariali modificativi del D.M. 6 luglio 2012,

Articolo 16_ SERVIZI INCILUSI NEL CONTRIBUTO

1. I Contributo include, oltre che |'erogaziane dei Servizi come definiti af precedente articolo 3,
anche t cost! per la loro aktivazione presse 13 DCSI & la manutenzione s \"aggiornamento normativa
dei sistemni di elaborazione della DCSIl che i supportano.

2. Ineltre si precisa che ghi oneri della DCSI per ["attivazione, la gestione ed erogazions ded servizi,
ceme definiti al precedente articolo 9, sono anch'essi inclusi nel Contributo.

3. Eventuali oneri o eventuall compensi spettantt a, o richiesti da, scgpgetti terzi, inclusi guelli cui la
DCSI eventualmente subentra, sia per lz gestione della migrazione dei dati verse || Sistema, sia per
eventuali risarcimenti, sia per la creazione, gestione e manutenzione di interfacce con sistemt e
dispositivi in uso da parte del{’Amministrazione, sia per 'acquisizione, gestione e manutenzione di
dispositivi che consentong |"accesse at Sistema sono 3 carico dell’ Ammintstrazione.

Articolo 17_ CONTRIBUTO PER SERVIZI AGGHJNTIVI

1. Qualora EAmministrazione, per esigenze di miglioramento delie funzionalith e dell'utilizze del
sistena, richieda alla DCSIE lo svelgimento di specifiche attivitd df sviluppg  applicativo e
infrastrutturale, e Parti, con appusito atto integrativo alla Convenzione, e previa valutazione
tecnica-economica da parte della DCSI, definiscono i termind & le modalita o svolgimento delle
stesse, nonché [a ripartizione degli oneri, fermo restands che le attivitd e gli interventi sono
realizzati esclusivamente dalla DCSII,

2. Mell'atto integrative, di cui al comma 1, verra anche definito il relativo contribute aggiuntiva.

Articolo 18_TRATTAMENTO DE! DATI PERSCMALI

T. Le Parti si impegnano, per quanto di propria competenza, a garantire il rispetto di quanto previsto
dalle disposizioni del Codice in materia di protezione dei dati persanali di cui al Decrete Legislativo
n. 196/03 e successive modifiche /o integrazioni. In particolare:
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a} |t DAG e U'Amministrazione scna titolari del trattamento dei dati personabi dei dipendenti,
seconde le rispettive competenze, per la gestione tramite il Sistema.

b} il DAG, nell’ambito del propria autonomia arganizzativa e delle canseguenti scelte gestionali,
Momming:

T ove necessanio i "responsabili del tratiamenta®
» gli incaricati interni del trattamentao.

c} Inragione del modelle organizzativo utilizzate dal DAG -DCSI per La realizzazione dei servizi gel
sistema, la Consip 5.p.A. & responsabile della gestione dei rapperti contrattuati eom i fornitor
estern del DAG-DCS in merito al trattamento dei dati

d} Il DAG gestisce 1l ciclo di vita delle credenziali di accesse al Sistema rilasciate aeli  utenti
dell’Amministrazione che, con apposite richieste, specifica i ruoli e le responsabitita degli
operatori che accedono al Sistema. L'Amministrazions ha la responsabilits di comunicare
tempestivamente le credenziali di accesso sogpette a variazione ¢ cessazione nellambito dei
trattamenti consentiti ai singoli incaricati.

e} L'Amministrazione, su richiesta dal DAG, comumica Uesito della verifica perindica per ka
sussistenza delle condizioni per (2 conservazione dei profili di autorizzazione dei propri
operatori che accedono al Sistema,

fy In relazione all’utilizze dei sistemi e dei servizi previsti datla presente Convenzione, it DAG non
e respansabile per {'utilizzo improprio delle credenziali di accesst, anche in caso 4 violazione
delle norme del D.Lgs 193706,

DAG-DCSI 51 impegna a condividere con {’Amministrazione entro 30 giarni dalla stipula della
presente convenzione i documento “Sistema per la gestione del Personale PA; modello operativeo
per la mestione della privacy” che dettaglia {e regole e ie modalita operative per assicurare,
nell’ambita della erogazione dei serviz, il rispetto delle norme di cui al comma 1.

Articolo 19_CLAUSOLA COMPROMISSORiA

1.

Le Part! si impegnano a comporre amichevolmente tutte te controversie che dovesserc insorgers
tra lare connesse con la Convenzione e senza alcuna eccezione, ivi comprese g controversie
relative atll'interpretazione, validits, esecuzione, risaluzione o adempiments della stessa.

Qualara le centroversie insorte tra le Parti non possano essere amitchevolmente risplte, saranno
deferite alla decisione di un collegio arbitrale composto da tre membrii uno indicats
dall’ Amministrazione, une indicato dalla DCSI ed una, com funzioni di Presidente, indicato dat
Fresidente del Tribunale di Roma.

La sede del Colledio Arbitrale & Roma. Gli arbitr! decideranno in via rituale secondo diritto.

Resta Inteso che le contestazioni in atto non pregiudicano in alcun modo la regolare esecuzions
delie atiivita previste dalla Convenzione, fermo restando che riguarde alle guestioni oggetts di
contestazione, le Parti st impegnano a concordare di volta in valta, in via provvisgria, le modatita
di parziale esecuzione delle attivitd al flne di garantire il buon andamento dell'attivits
amministrativa.

Articolo 20_ONER) FiSCALI, SPESE CONTRATTUALI

L'Amministrazicne riconosce a proprio cario tutti gli oneri fiscali e (e spese relative alla Convenzione,
senza diritto di rivalsa nei confronti della DCSIL,

11
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Dott. Francesco Faolg Sehiavo
Firma
per
Firma

Af sensi degli articali 1341 e 1342, Cudice Civile, le Parti dichiaranc di aver attentamente letts e di
espressamente approvare le seguentt clausole:

' Articolo 4_ULTERIORI SERVIZI;

" Articolo T0_ ONERM DELL' AMMINISTRAZIONE PER L'ATTIVAZIONE, LA GESTIONE ED EROGAZIONE DE
SERVIZI:

* - Articolo {14_CLAUSOLA O LIMITAZIONE D RESPONSABILITA’;
" Articoto 19_CLAUSOLA COMPROMISSORIA;
" Articolo 20_OMER| FISCALI, SPESE COMTRATTUALI,

Cata

per Ministerc deli’Economia e delie Finanze,Dipartimento . dell’Amministrazione Generale, del
Personale e dei Servizi dal Tesoro- Direzione Cenirale dej Sistemi nformativi e de!l'infiovazione

Dott.. Francesco. Paole Schiavo
Firma

per

Firma
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1. Finalita della carta dei servizi

La Carta dei Servizi & un documenio che esplicita 'ambito & gli obiettivi di qualitd dei servizi
stipendiali e di Time Management che la Dirvezione Centrale dei Sisterni Informativi e
dell'Innovazione (di seguito DMCSII), del Dipartimento dell'amministrazione genetale, del
personale e dei servizi {di seguito DAG) del Ministero dell’Econormnia e delle Finanze {di seguito

MEF), eroga a favore dell’ Amuninistrazione con un Sistema per la gestione del personale di
proprietd del MEF stesso.

COMPCNENT]
DEL 3ISTEMA SERVIZIERDGATI

QRGANIZFALNGNE

varoware £ geni |

(Juesta Carta ha una duplice finalita:

» presentare i 3istema erogante e { servizi offertl all’Amministrazione aderente ed al suoi
Armministrafi;

= definire Indiratori e Obiettivi di Qualith al fine di valutare, nel tempao, il servizio erogato e
promuovere iniziative di migiioramente,

2. ]l Sistema per la gestione del personale: le
componenti costitutive

Il Sisterna per la gestione del personale & forrnato da tre componenti: (1} organizzazione, (2)
software, (3) hardware e refi.

15
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2.1 Organizzazione

DAG

I} DAG gestisce | servizi informatici trasversali del MEF ¢ per gli argoment di interesse, in tema i
Servizi Stpendiall e di Time Management, tutte quelle attivitd di implementazione di nuave
soluziond che rispondone alle nuove linee di sviluppo dell’ Amministraziore Digitale, volte a

miglicrare 'etficienza ¢ I'efficavia della pubblica Amministrazione.
DS

La DCSI, nell’ambito del DAG, include tra le proprie funzieni il governo del servizio di
elaborazione delle retribuzioni per il personale delle Pubbliche Amministrazioni; per svolgere tale
funzione gestisce il Sistema per la gestione del personale ed assicura lo sviluppo, la

manutenzione, l'esercizio e l'aggiormamento normativo dell’omonimo sistema informatico a
supporto,

Gli Utfiel della DCSII dedicati sono i seguenti;

« Ufficioc V - Responsabile dei rapporti verso l'esterno con Amministrazioni ed altri Enti,

coordinando le attivita per la diffusione e per la gestione degli apparati conoscitivi relativi del
Sisterna stesso.

» Ljficio VI - Responsabile del presidio di tutto il pargo applicativo inerente i Servizi Stipendiali
e della gestione di tutte le lavorazioni mensili propedeutiche alla produzione dello stipendio.

» LUfficio VI - Responsabile dell’analisi normativa, contrattuale, funzionate e di impattoe nonché
della relativa individuazione e implementazione delle soluzioni Amministrative e/o software.

+ Lfficio IX - Responsabile della raccolta, dell’elsborazione e delia definizione dei requisiti

funzionali per lo sviluppo ¢ la gestione del sistemi informativi per la rilevazione delle
presenze/assenze inerenti i Servizi di Time Managemenit.

« Ufficic X - Responsabile della definizione ¢ dello sviluppo del sistema delle infrastrutture
comuni e verticali,

»  LUfficio XT - Responsabile dell’ approvvigionamento delle infrastristture comuni e verticali e del
monitoraggio del servizio, in materia di sistemi, sicurezza e reti.

» CED - Responsabile del presidio logistico e operativo del sistema, dell’crganizzazione e del
funzionamento del Call Center e del Servizio di Help Desk al servizio dell’utenza del Sistema
per la gestione del personale per varie tipologie di informagzioni.

2.2 Software

Tl software utilizzato & un sistema unico integrato per la gestione del trattamento economico di

futto it persenale deile Amministrazioni Pubbliche aderenti, B’ articolato in quatiro companenti,
come schematizzato in figura.
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Il Portale & la vetrina del Sistema per la gestione del personale, unico punto d’accesso che consente,
a tutte le categorie di utenze - Amministrazioni, Enti, Amministrati - I'ingresso ad un ampioc
spettro di servizi integrati.

Gli operatori defl’ Amministrazione ed i suoi Amministrati accedone al Portale mediante
Vinserimento del proprio codice fiscals ¢ di una password o attraverso l'utilizzo di una Carta
Nazionale dei Servizi. L'autenticazione visualizza la pagina personale “MyPA” con accesso agli
strumenti individuali (p. es. consultazione cedoling, self-service) e/o alle applicazioni Servizl
Stipendiali e Time Management, in base al profilo assegnato.

1 conteriuti pubblicati sono ordinati in una struttura usabile e accessibile, con grafica ¢ modells
navigazienale di facile e immediata comprensione, tale da permettere agevolmente ["accesso a tre
areel

e  “Offerta™ & Varea in cui si viene introdotti nel mondo del Sistema per la gestione del
personale, grazie ad una descrizione sintetica dei Servizi erogati, in cul ¢ possibile conoscere 1
vantaggt di adesione al sisterna e le modality di partecipazione allo stesso.

»  “Soluzione™ & |'area di approfondimento tematico dei Servizi forniti per tutti gli utenti.

« “Servizi Online”™ & l'area di accesso alle Funzionalith operative del sistemna per le varie
tipologie di utenza: Amministrati, Amministrazioni Uffici Responsabili, Gificl di servizio ¢
scuole, entl creditori e Caf,

Anagrafica unica & il modulo base comune alle componenti Servizi Stipendiali e Time
Management, comprende tutie le informazioni e le funzionalita che riguardancs la gestione dei
dati anagrafici di ogni singolo dipendente Amministrato ¢ delle entita ad esso correlate quali Vente
di appartenenza e la sede di servizio .
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La componente Servizi stipendiali @ dedicata alla gesticne, calcolo ed elaborazione del trattamento
cconomico e alla distribuzione del cedoline monche dei connessi adempimenti previst dalla
normativa vigente, inclusi quell fiscali o previdenziali.

La componente Time Management & dedicata alla gestione, elaborazione e quadratnra della
rilevazione delle presenzefassenze degli Amministrati nonché def connessi adempiment! previstl
dalla normativa vigente

Il software viene aggiornato a cura deila DCSIL in base all’evoluzione normativa per tuthd gii
aspetii previdenziali, fiscali e contrattuali.

2.3 Hardware e reti

1 dati & le applicazioni sono gestiti all'intetno delle infrastrutture del CED de! Ministero Econommnia
delle Finanze strutturate, nelle sue risorse e componenti, e organizzato, net suoi processi e servizi,
per garantire la massima gicurerzy e riservatezra alle inforrmaziond fratiate.

3.1l Sistema per la gestione del personale: i servizi

Il Sistema consente una gestione integrata e flessibile del seguenti processi di gestione del
personale:

» Processzi Stipendiali (ad esempio: voel stipendizli, ritenute, adempiment ...}
»  Processi di Time Management (ad esempio: timbrature, assenze, malattie,...).

Tali Processi ¢l alimenfane da una Banca Dati comune composta da: Anagrafics dipendente -
comprensiva dell’anagrafica del familiari fiscalmente a carico — come ad esempic codice fiscale,
stato civile, indirizzo di residenza, modalita di pagamento etc.; Anagrafica Contratiuale come ad
esempio il tipo rapportoe di lavore, inguadramento economico, etc., Anagrafica Crganice come ad
escmpio Amministrazioni di appartenenza, sede di lavoro, etc,

DI, in costante relaxione con gli organd competentd (IGOP, ARAN, Amministrazioni centrali,
Funzione Pubbilica, ete.) garantisce 'interpretazione e 'applicazione delia normativa in materia di
trattamento del personale PA e la realizzazione delle relative procedure informatiche per renderc
operative le norme contrattuali, fiscali e previdenziali;

Db seguite la tabella viagsuntiva dei servizi offerti per ciascuno dei due fipi di processo:
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Gestione competenze fl2ze & contineative [Hipendio, ind enplta)

: i ) it rle, frdennitd .
Gnstiona cedoling Gestigna compatenze accessarle [skrsords -, nnitd, mcc. )

hggiernamento del datl variakHil | ndivideeali

Elaborazlont cantablil delle compétenze ratrlbutlive fissa 8 accessorle al fird del pagamentn

Ademplmenti previstf da normatlva {fiscale, contributiva, &ce.]

Adwmpimentl 8 |Gastione Fandl dl previdenze ¢ nrplemsnbare

fl ussi Gustlone delle deenute erarlall ed extra erasiali pravant| su stipandt & versamento agll entl credliterl

Latvizl stipandiali Aberl fluas|

Feporting versa

Gestiane reportictica Amminlstrazions
En Istit uzfenall P

Aszsistenza | Agglters mento normative e contrattuale
tematiea hxitanzs fiscale dizetta | modelt 730)
Pubklicazione def cedolinl di stipendis, rmodelli QU0 ¢ modelF 720
Sef-zarvies Funzlenallts self-service su Partale a dizposizione degll amministratl dlapoalhlll (zichlasta dskrazivn per

Rmillar a carlea, eampllagighs mad, 730, varlazdone residanz anagraflca, eze.]

Gustioneg presenze . . -
R Gestlane della rilevazlone presenzefassenze del perdsnale intemo a1 Amminfst @aHcne

9 FEPENIE
5ot 1zl di terme . Gastione timbratuers
Faryi
managemeant Gestlone del hadge
conmplementael
Gestiong del personale esterna all'Amrmbndclrasion e
Sef-sarvles Gegtione funadlonalita salfsaryies

Sanviil stipendlall e |Assfatenes

Sarvizle ot aazlstenca dedicato agli operatori dal sistema e al dipendant|
dl Elme manzgement | & Suppart

Gestione Anagraflea

3.1 Servizi stipendiali

Il Sisterna offre alle Amministrazioni/Enti ed ai suoi dipendenti un servizio stipendiale completo
che copre futke le funzionalita necessarie all'erogazione degli emolumenti; dall’applicazione della
normativa in materla di irattamento economico, contrattuale, fiscale e previdenziale
ali’elaborazione vera e propria del cedolie mensile, comprensiva ad esempio di trattenuts
ritenute sindacall o per prestiti, adempimenti di varia natura previsti dalla normativa vigente.

D seguito il dettaglio del singolo servizio erogato,
8.1.1 CGesgtione cedofine

« Gestipne competenze fisse e confinuative

In questz servizio sono raccole tutte quelle attivith di gestione delle competenze fisse e
continuative, previste dai contratti nazitonall di lavore ( ad esempic Aggiomaimenti contrattuali,
Aggiomarnentt e gestione voci reftributive e indennita fisse, gestione automatismi coniratiuali di
progressiong economica, etc.). Il Sistema provvede alla gestione ed elaborazione di tali competenze
ed agli adempimenti correlati.

+ {estione compeienze accessoric

In questo servizio soneo raccolte tutte le attivits di gestione delle competenze accessorie { ad
esempio  Straordinari, Compenso Incentivante, Fonde Unico Amministrazione), 11 servizio

19



{-;\_»f_f/%"' <% Minslero

' = .
RENE / MEF ¢ delEconomia Canvenzione

¢ delle Fimanze

prevede varie modalith di inserimento nel Sistema da parte degli operatori delle Informazioni
relative alle competenze accessorie spettanti al propri amministrati; il Sistema provvede alla
gestione, elaborazione di fali competenze & agli adempirnent correlati.

+ Aggiornamento dei dati variabili individaal

In questo servizio sono raccolte tutte quelle aftivith necessarie ad aggiomare eventuali “variazioni”
legate al singolo dipendente e necessarie al calcolo corretto delie reribuzioni.

Funzionalith specifiche su cui 'operatore modifica direttamente oniine per singolo dipendente —
assegri a nucleo familiare, ritenate mensili, riduzione stipendio, detrazioni fiscali.

« TElaborazioni contabili deile competenze retributive fisse e accessorie ai fini dei pagamento

In questo servizio sono raccolte tutte quelle attivita di calcolo deglt emelumenti mensili spettanti al
personale gestito,

E prevista I'elaborazione contabile del cedoline che unifica in un'umnica pusta paga le competenze
fisse e continuative e quelle accessorie gatantendo una puntuale imposizione fiscale mensile al
dipendente, la comretta certificazione deila posizione contributiva e la predisposizione per ii
versamento delle ritenute mensili (previdenziali, fiscali, sindacak, e ).

3.1.2  Adempimenti e flussi

» Adempimenti previsti da specifica nemmnativa {fiscale, confribuiiva, ecc.)

Questo servizio gestisce gli adempimenti periodici previsti dalla normativa vigente, in particolare
guella fiscale e previdenziale.

In tale contesto rieniranc quegli adempimenti che ichiedono di riepilogare ¢ certificare su base
annua o mensile le operazioni contabili relative ad un dipendente e di comunicare i relativi dati
alle armministrazioni o enf interessati, come:

¥ Adempimenti contributivi e previdenziali (INPS ex INPDAL con flusso DMA; INFS con
Flusso UNIEMENS)

¢ CUD - elabotazione del CUD e calcolo, liquidazione del conguaglio fiscale e cantributive
per i redditi da lavoro dipendente

v Modello 730 - assistenza fiscale diretta {on - line} ¢ indiretta (modalitd telematica di
rrasmissione da parte dei CAF e professionisti abilitati}

Modello 770 {flusso con Agenzia dell’Entrate)
Predisposizione dichiarazione IRAP (flusso con Agenzia dell'Entrate)

SO

RN NN

Controlle di gestione
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v (Gestione fondi di previdenza complementare

Il servizio permette la gestione dei fondi di previdenza integrativa e complementara previsti per |
vail comparti o categorie di personale e la connessa predisposizione dei versamenti al Fondo.

« Gestione delle ritenunte previdenziali erariali ed extra erariali gravantt su stipendi e
versamento agli enti crediton

In questo servizie sono contenute quelle attivitd che permettono al sistemna, in sede di elaborazione
della rata mensile:

¥ Ia determinazione dell insieme delle ritenute mensili aventi natura previdenzisle e fiscale
sui redditi di lavoro dipendente erogati ai lavoratori amministrati e la connessa
predisposizione dei versamenti agli Enti previdenziali e all’ Agenzia delle Entrate;

v la gestione delle ritcnube extraerariali sul cedoling mensile di stipendio e la connessa
predisposizione dei  versamenti agli Enti Creditori: sindacati, finanziaric, creditori
pignoratizi, assicurazioni, etc. I dati del versamenti vengono messi a disposizione degli
Enli ereditori mediante un apposite servizio rese disponibile mediamte credenziali di
ACCEES0,

s Aliri Flusgsi

v E attive un protocollo di enllaguio con Apenzia delle Entrate che garantisce, al momento
dell’attivazione di nuove msorse, nel Sisterma di pestione del personale, un servizio di
allineamento dei dafi relativi all’'anagrafica del dipendente con Anagrafica Tributaria.

»" Ogni Amministrazione, in altemativa alle funzionalitd per Iaggiomamento dei dati
vatiabili mdividuali (cfr § 3.1.1 — punto 3}, ha la possibilita, in casoe di elaboraziond massive,
di trasmettere al Sisterna eventuali flussi relabivi ad esempio alla variazione di qualifica,
allatfribuzione di arretrati una tantum ¢ all’applicazione di ritenute exira erariali ... vocl
che conecorrone al calcolo del cedoling mensile. Le frasmissioni dei flussi & comunicazioni

relative, vista la riservatezza del contenuto, deve avvenire tramite 1"utilizzo della PEC (cfr §
).

3-1.3  Reporting verso Enti Istituzionali

+ Gestione Reportistica Amministrazione

Reportistica per Istituti ed altri entj - il servizio permette la fornitura di un’insieme di report sia
standard che personalizzabill, elaborati a partire dai dati in possesso del Sistema, di suppoerto allo

svolgimento dei compiti istituzionali ed amministrativi di alri Enti (es. Funzione Pubblica,
ISTAT).

Simulazigni per Bnti - if servizio permetie all'Ente di:

v aggregare secondo le proprie esigenze sia i dati che I'Ente stesso ha fornito al Sistema, sia le
elaborazioni che il Sistema ha effettuate.
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¥ creare report precostituiti riferiti ad ambiti come: costi del personale, piants arganica,
tipotogie di voci di retribuzione, benchmark con altre Amministrazioni.

v simulare schemi pracostituiti che permettono di delineare scenari evolutivi, sulla base del
rosto del lavoro e della pianta organica.

Le richieste per la fornitura di report € comunicazion: relative, vista la rizervatezza del contenuto,
deve avvenire tramite I'utilizzo della PEC {cfr & &)

3.1.24 Agsistenza tematica

s Aggiornamento normative e contrattuaie

1l servizio consiste nell’ indirizzare V'utenza (sia Armuninistrato che Amministrazione) che ne faccia
richiesta verso gli specifici riferimenti a normativa primaria e secondaria che disciplinanc le
materie di competenza economica, fiscale, previdenziale e giuridica del rapporto di lavoro.

Accedendo al Portale, & previsto anche un supporte di strumenti di ricerca delle norme per chiave
o keywords, ricerca testuale basata sull'uso di un motore di ricerea semantico/ontologico.

« Asgistenza fiscale direita (modelli 730}

Per l'utenza di questo servizio, & disponibile un‘assistenza telefonica dedicata (cir § 6 ) attiva dal
Juredi al venerdi dalle 9.00 aile 17.00 per tutto il periodo destinato alla predisposizione della
dichiarazione def redditi.

3.1.5 Self service

Il Sisterna per la gestione del personale consente al dipendente amministrato di aceedere nella
propria area privata del Portale e di interagire direttamente con il Sisterna stesso, in piena
autoromtia, grazie ad un set di funzioni online fruibili in modalita self-service.

A tutela della sicutezza e della riservatezza delle informazioni trattate, I'ntenza, per poter disporre

di tali servizi, deve essere in possesso di un codice segreto di identificazione personale o della
Carta Nazionale dei Servizi.

TH seguito il dettaglio del singolo servizio erogaloe.

s Pubblicazione dei cedolini di stipendio, modelli CUD e modelli 730

Questo servizio consente di consultare ed estrarre i propri documenti contabili: it cedoling
stipendiale, it modello CUT, il Modella 730 in caso di assistenza fiscale diretta. In patticolare, sono
disponibili le ultime 13 mensility per i cedolini stipendiali e 5 annuahta per modelli CUD e 730.

Il cedoling elettronico, fornite mensilmente in formate PDE, & dotato di Codid Grrafici
Bidimensionali, 1a cui introduzione rappresenta certamente un salto di qualith in materia di
sicurezza dei dati poiché garantisce integritd, sutenticita ¢ non ripudiabilitt del cedolinc del
dipendente dematerializzate,
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» FBunzionalith self-service a disposizione degli amminisirat

Nellottica di voler offrite un efficare ed efficiente servizio, sono messe a disposizione una serie di
funzionalita self-service, per consentire al dipendente di operare in piena autonomia, riducendo al
minime il ricorso agli utfici amministrativi.

] servizi attivi sono:

v

730web

Il servizio di assistenza fiscale diretta unicamente in modalith self-service, grazie anche alla
collaborazione con ['Agenzia dellEnlrate, consente a tubto il personale amministrato di
compilare in maniera sicura, semplice ¢ guidata il proprio modello 730 - comprensivo della
destinazione per I'8 e 5 per mille. Il Sisterna provvede direttamente all'invio all’Agenzia
delle Entrate e aila successiva applicazione delle misultanze contabili sullo stipendio
mensile.

Piccolo prestito INPS ex INFDAT

Questo servizio offre al dipendente la possibilita di inoltrare I'istanza di prestito in plena
atttonomia attraverso la compilazione di un medulo online.

L'attivith pub essere effettuata senza la necessith di recarsi di persona presso gl uffici della
proptia amministrazione o presso YINFS; lapplicazione della ritenuts mensile sullc
stipendio avviene automaticamente a cura del Sistema in base al plano di ammortamento
previsto dalFINPS.

Adesione o fondi di previdenza complementare

Con questo servizio, il dipendente pud usufruire di una scrie di operazioni ¢he hanno
rilevanza per il Sistema per la gestione del personale, per il Fonde e per 'INFDAP. Ciesto

servizio offre al dipendente la possibilita di aderire ad un fondo di previdenza

complementars on line; la predisposizione del versamento al Fondo in maniera automatica,
Vartaziene modalifa di pagamento

Questo servizio consente al soggetto amministrate di moedificare in autonomia Je modalita
di riscossione delie somme stipendiali assegnando ove richiesto le relative coordmate
bancarie e postali.

Dretrazioni per familiari a carico

Questo servizio permette a ciascun dipendente, attraverso una procedura guidats, di
presentare la richiesta delle detrazioni per familiari a carico senza piti recarsi presso gli
uffici competenti.

Variazione residenza anagrafica

Questo scrvizie permette a clascun dipendente, attraverso una procedura guidata, di
richiedere la variaziome delia propria residenza fiscale utile ai fini del calcolo delle
addizionali comunali e regionall sulle stipendio.
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3.2 Servizi di Time Management

La componente di Time Management offerta dal Sisterna per Ja gestione del personale a tutte ke
Amministrazioni e 41 dipendenti da queste gestiti, & dotata di un set di funzionalit: finalizzate alla
gestone delle presenzefassenze del personale. In particolare, con riferimento al personale interno
di ciascuna Amministrazione, il servizio, nel pieno rispetto della normativa in vigore, permette di
elaborare ed inviare al sisterna econornico le competenze accessone € le trattenue che incldono
sulle competenze mensili di ogni dipendente.

Di seguito il dettaglio dei servizi erogati.

3.2.1 Gestiane della rilevazione preserze del personale interno al PAmministrazione
Questo servizio dispone di un set di funzionalita #core” del Time Management:

o Gestipne presenze ¢ assenze

1l servizio consente di intervenire puntualmente sulla totalith dei dati mecessari alla gestione
quotidiana della rilevazione della presenza o assenza di ogni dipendente.

Grazie ad apposite funzionalith, sono consentite operazioni di quadratura che confrontane il
profilo oraric teorico assegnato a clascun dipendente con la presenza effettiva, determinata dalla
rlevazione delle timbrature e dalla registrazione di giustificativi di presenza/assernza

s Gestione mensile

1l servizio, a partire dai dati giornalieri, predispone il quadro riepilogativo dellintera attivita
syolta in un mese da ogni singolo dipendente.

Grazie 2 questo riepiloge mensile ' Amministrazione governa I'assegnazione, a seconda dei casi,
dello stracrdinario o delle trattenute e le informazioni che saranno successivamente inviate al
sistemni che elaborano il cedolino econemico.

9.2.2  Servizi complementari alla rilevazione presenze

+ Gestione dei badge

1} arvizio offre all’ Amministrazione, responsabile dell’approvviglonamento dei badge fisicl, un
imsiemne di funzionalith finalizzate alla gestione completa dei propri badge ¢ degli accessi pressu
futte le sue sedi: dalla gestione anagrafica, ali‘associazione dei badge al personale che transita
presso le sedi dell’amministrazione come dipendente stabile, pet la flevazione timbrature 6 come
ospite continuativo efo accasionale.

+ (estione fimbrature

Quesic servizio garantisce all’Amministrazione I'acquisizione degli oram di entratafuscita
effettuati daj propri dipendenti.

L'invio delle timbrature de) persenale di un’ Ammministrazione al sistema di Time Management puo

exsere effettuato tramite diverse modalita d trasmissione dei dati:

Zd
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¥ Servizio web: inferfacciz con i sisterni di gestione dei lettori, che acquisiscono e comunicanc
i dati relativi alie timbrature effettuate.

v" File Day: upload di un generico file in formato testo contenente le informazioni di base
utili a registrare la timbratura associandola al dipendenie a cui si riferisce.

Incltre, qualora vi fosse impossibilithd da parte dei dipendenti di timbrare {in casi spectali come ad
eseInpio per missione, lettori fuori wso) & possibile procedere caricando manualmente la
rilevazione della presenzafassenza di uno o pili dipendenti direttamente in procedura grazie ad
un’apposita funzione del Sistema.

« FPianificazione inmi

Questa componente del sistema consente di gestite Ja pianificazione dei turni ordinari e di
reperibilith. La pianificazione dei turni di dipendenti si rende necessaria per garantire una
copertura completa del servizio 24 ore su 24, ove previsto.

Nel sistema, dungque, ¢ possibile individuare la “Squadra”, ovvero identificare un insiems
omogeneo di dipetidenti da gestire sulla planificazione dei harnd in riferimento a due possibili

elementi: struthura {ad esempio Unitd Organizzatival e inguadramento (ad esempio profilo
professionale),

E possibile, inoltre, gestire “Regole di Servizio”, ovvere definire il numero di dipendenti che si
vuole disporre {minimo e massimo) per ogni turng definito (es. Mattino, Pomeriggio ete, nei
giomi della settimana o in una dafa precisa).

E possibile, infine, gestire “Sequenze”, ovvero assegnare ad ogni dipendente della squadra, a
partire da una certa data, la sequenza a cui il dipendente & soggetto e alla posizione di partenza
della stessa sequenza; ogni sequenza & definita da una suceessione di turni in clclo che si pessono
ripetere all'infinito.

La pianificazione permette di poter definire l'esatta sequenza dei tuemi in elclicitd da attribuire sul
cartellino ad ogni dipendente turnista.

» Gestione del persenale esterno all’ Amministrazions

Il servizio offre alle Amministrazioni la possibilita di gestire il personale esterno che frequenta le
gedi dell’ Amministrazione in modalitd econtinuativa, attraverso Vulilizzo di un insieme di
funzionalita che permetiono la gestione dell'anagrafica delle ditte esterne, l'anagrafica del
personale esterno, o la visualizzazione delle timbrature per le verifiche richiestc dalle norme
vigent in tema di sicurezza,

3.2.3 Self-service

Il servizio mette a disposizione di ogni dipendente dell’ Amministrazione delle funzioni per
richiedere la fruizione di istitubi di diversa naturn {ferie, permessi, ecc.} su un singolo giorne o su
un pericde. Tale comunicazione, che scatena un particolare iter autorizzative 2 seconda della
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tipologia di istenza, ¢ effettuata in completa anfonomia tramite l'utilizzo del sell-service, E
possibile anche revocare le istanze presentate in precedenza.

3.3 Assistenza e supporic

+ Servizio di assistenza dedicato agli Operatori del sistema ed agli Amministrat)

Questo servizio offre la possibilita, ad Operatori e Amministrat], di inviare richieste di
chiarvimnenti, informazioni e assistenza operativa per tuttl 1 servizl erogafi, atiraverso:

a) Web-form strutturate che vengono incltrate come e-matil ad un gruppo di help desk
competente nei diversi ambiti in grado di supportare Futenza in merito a:

* l'utilizzo degli strumenti & dell'infrastrottura
= [l'utilizzo delle funzionalith
= tematiche specifiche inerenti i servizi erogati.

b} un numero verde attivo per tutti gli operatori disponibile da lunedi al venerdi dalie 8.30 alle

13.30.
c) unnumero verde attivo per I'assistenza dei servizi self service dispomibile dal lunedi al venerdi

dalle 08,30 alle 17,30
feir § 6 per dettagli).
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4. Indicatori ed obiettivi di qualita del servizic
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5. Processo di gestione della qualita

5.1

Organizzazione ¢ fasi del processo

DCEILL con riferimento al Sisterna per la gestions del personalc ha adobtato un processc di
assicurazione della gualita diretto a garantire la soddisfazione dei propri utenti nel tempo.

Presso DCSIL opera il Team Qualith composto da membri appartenenti agli uffici responsabili
delferogazione dei servizi del Sistema. Pertanto il team dispone di tutte le competenze necessarie
per effettuare una corretta interpretazione del risultsti e per definire gli eventuali interventi
miglicrativi, anche interagendo con |'Amministrazione, che indica un suo Referente Qualitd
dell” Ameninistrazione, il quale verra contatiato nel ¢aso in cui vengano rilevate criticitd particolari
per la propria Amministrazione,
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1 Teamn, inclire, gestendo la Qualith di wutte Je Amministazioni servite, & in grado di trasferire
buone pratiche e anticipare la soluzione di problemi non ancora emersi nella singoia
Amminisizazione

Il processo & articolato in tre fasi: rilevazione, analisi, interventi migliorativi.

5.2 Fase dirilevazione

Per valutare complessivamente i livelli di qualitd conseguiti si utilizzano, in funzione del tipo di
indicatori, dite strumenti: (1) misuraziene automatica tramite if sistema inforenatico dedicato, (2)
questionari on line di rilevarione della customer satisfaction.

H guestionario rileva il Tivello di gradimento dei servizi erogati ed & creato ad hoc per far emergere
i gap di segno negativo tra la qualith percepita e la qualitd attesa.

I questionari consentono anche di fissare ed aggiomare i valori obiettivo degli indicatori, ciog i
livelli delta qualita atiesa.

Il Sistema per la gestione del personale utilizza tre tipologie di questionario, come riassunto neila
tabella seguenie:

Oggetto del Attori coinvolti | Modalita Emissione/Trasmissione
Questionario |
A) v Lltenti Ammrinistrati [ Ouando: Annvalmente
*  Operatori Dove: Portale Unico
I Sistema nella dell” Amministrazione Come: anonfmato-da specificare sola i
sua interezza i *  Responsabili di struttura tHpo di utenza.
erennizzative
dell” Amministazione
B *  Liten# Arministrati Quando; nell tmmediatezza
*  Operatori dell erogazione
Singoli servizi gia dell’ Amministrazionc Dowe: Portale Uinico
aregime 2 Responsabili di struttura Come: anonimato-da specificare solo o
organizzatipa tipo di wtenza.
dell" Amministrazione che
frutscono dello specifico servizio
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) | e [tenti Amministrati Chando: nellimmedintezza delln
! *  Clperatari frufzione, durante i prinif mesi di
Nuoviservizi | dell’ Amministrazions gperativita del nuoto servizio
; *  Responsabili di struttura Lrove: Portale Linico (pagina/sezions
. organizzativn | dedica del servizin)
i dell’ Amministrazione che i Come: anonimato- da specificare solo i)
; fruiscano dello specifico servizio | Fpo di utenze; § guestionario é mirato
- _ L Mlg pessa a punto tniriale del servizic _

5.3 Fase di analisi

Il Team Qualita del Sistema per la gestione del personale somministra a fine anno i! Questicnario
generale e rie raccoglie § risultati entro i1 31 marzo. I dati emersi dalla compilazione dei gquestionari
& dalle misurazioni automatiche, interpretati coerentemente con gli obiettivi dellindagine,
vengono pubblicati sul Porfale entro il 30 giugne per la condivisione dei msultati con I
Amministrazione

Il Team Qualitd del Sistema per la gestione del personale si incontra anche s valle di ogni
indagine di customer satisfaction relativa ai nuovi servizi, al fine di far emergere | risultati e pez
condividerli in caso di rilevazione di particolari criticitd, con il Referente Qualita, per individuare
le cause degli eventuali risultati negativi.

5.4 Fase di intervento migliorativo
Il Teamn Qualitd del Sistema per la gestione del personale definisce e gestisce gli interventi

migliorativi, coinvolgendo anche il Referente Qualitd ove necessario {cotne, p. es., nel caso di
intervent formativi),
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