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1 INTRODUZIONE 

Nel presente documento sono contenute le informazioni necessarie agli utenti degli 
Uffici del Personale per l’utilizzo delle singole funzioni per la raccolta automatizzata 
dei dati sulla contabilità economica. Per informazioni di carattere generale 
sull’applicazione (sicurezza, modalità di interazione, descrizione del processo in 
termini generali) si fa riferimento al manuale utente generale.  
 
La presente versione è aggiornata alla rilevazione del budget 2005, del consuntivo I 
semestre 2003 e della revisione del budget 2003. 
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2 PROCEDURE AUTOMATIZZATE 

Sono presentate in questa sezione le funzionalità a disposizione dell’utente 
specifiche di ogni rilevazione.  

2.1 FORMULAZIONE DEL BUDGET 

2.1.1 Funzioni del sistema 

Si riporta una descrizione dettagliata delle funzioni previste dal 
sistema, con l’indicazione della loro articolazione di finestre. 

2.1.1.1 Selezione fase 

Questa funzione è la prima che si presenta dopo l’ingresso al sistema 
dall’apposita voce di menù dell’area riservata del portale. Espone 
l’elenco delle rilevazioni, con l’indicazione dello stato (aperto, chiuso) 
e permette la selezione di una di queste. Qualora si scelga una fase 
chiusa, saranno inibite le funzioni di comunicazione dei dati contabili, 
ma non le interrogazioni. 

2.1.1.2 Rilevazione dati: Costi medi ordinari 

La funzione permette di comunicare il costo medio di riferimento per 
posizione economica (identificata da comparto / qualifica) per le 
competenze accessorie e/o di modificare quello delle competenze fisse 
indicate da IGOP. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati. Dopo averne scelto uno, 
l’utente ha la possibilità o di procedere alla comunicazione diretta 
dei costi medi o di indicare che intende copiare i costi medi già 
inseriti per un altro centro. 
Comunicazione diretta dei costi medi 

• Selezione comparto 
Qualora si intenda comunicare direttamente i costi medi per il 
centro di responsabilità selezionato, viene richiesto di scegliere un 
comparto e viene esposta la finestra per la comunicazione dei costi 
medi. 

• Comunicazione costi medi ordinari 
Viene visualizzato l’elenco delle qualifiche appartenenti al 
comparto selezionato, con l’importo indicato da IGOP per le 
competenze fisse, dando la possibilità di indicare, per ognuno di 
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essi, il valore medio annuo delle competenze fisse (se diverso da 
quello IGOP), il valore medio annuo delle competenza accessorie, 
espressi in euro. Il sistema calcola ed espone il costo medio 
ordinario annuo (risultante dalla somma delle due componenti 
fisse e accessorie), il valore dei contributi a carico 
dell’amministrazione e il costo medio lordo risultante. La finestra 
espone, inoltre, le aliquote utilizzate per il calcolo di tali 
contributi, nonché la descrizione della composizione del costo 
delle competenze fisse fornito da IGOP. 
Copia da un altro centro 

• Selezione comparti e conferma copia 
Qualora si vogliano assegnare al centro di responsabilità 
selezionato i costi medi, sia per le competenze fisse che per quelle 
accessorie, già inseriti per un altro centro, il sistema prospetta 
l’elenco dei comparti, dal quale possono essere selezionati quelli 
per i quale si intende copiare i dati, e richiede una conferma 
dell’operazione. Qualora per il centro di arrivo dell’operazione di 
copia siano già comunicati costi medi che sarebbero sovrascritti 
con quelli del centro di responsabilità di partenza viene 
visualizzato un messaggio di avvertimento. 

2.1.1.3 Rilevazione dati: Acquisizione nota illustrativa 

La funzione permette di inserire una nota illustrativa a commento dei 
dati inseriti. Questa nota è richiesta obbligatoriamente qualora sia stato 
variato uno dei costi delle competenze fisse forniti da IGOP. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Inserimento nota illustrativa 
La finestra presenta un’area di testo entro la quale inserire la nota. 

2.1.1.4 Rilevazione dati: Copia nota illustrativa 

Per le fasi di budget presentato e definito, la funzione permette di 
copiare la nota illustrativa da una fase precedente. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Copia della nota illustrativa 
Da questa finestra è possibile indicare la nota che si intende 
copiare. 

2.1.1.5 Interrogazioni: Costi unitari del personale 
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La funzione espone i valori medi e unitari utilizzati per il calcolo del 
costo delle retribuzioni. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati.  

• Selezione comparto 
Viene richiesto di scegliere il comparto di interesse. 

• Visualizzazione costi medi e unitari 
Viene visualizzato l’elenco delle qualifiche appartenenti al 
comparto selezionato, con una prima riga che riporta l’importo 
indicato da IGOP per le competenze fisse, il valore medio annuo 
delle competenze fisse, il valore medio annuo delle competenza 
accessorie, il costo medio ordinario annuo (risultante dalla somma 
delle due componenti fisse e accessorie) e il costo unitario orario 
dello straordinario, ed una seconda riga con i dati al lordo dei 
contributi a carico del datore di lavoro (con l’esclusione delle 
competenze fisse fornite da IGOP). La finestra espone, inoltre, le 
aliquote utilizzate per il calcolo di tali contributi, nonché la 
descrizione della composizione del costo delle competenze fisse 
fornito da IGOP e delle competenze accessorie. 

2.1.1.6 Interrogazione: Nota illustrativa 

La funzione permette di visualizzare la nota illustrativa inserita a 
commento dei dati comunicati. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Visualizzazione nota illustrativa 
La finestra presenta il testo della nota. 

2.1.1.7 Fine Comunicazione 

La funzione permette di comunicare il termine delle attività di 
inserimento dei costi medi per uno dei centri di responsabilità 
dell’amministrazione di competenza: dopo l’esecuzione di questa 
operazione, i dati relativi al centro di responsabilità non potranno 
essere modificati. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati per selezionarne uno. 

• Conferma operazione 
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Viene richiesta la conferma dell’operazione. 
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2.2 RILEVAZIONE DEI COSTI DEL I SEMESTRE 

2.2.1 Funzioni del sistema 

Si riporta una descrizione dettagliata delle funzioni previste dal 
sistema, con l’indicazione della loro articolazione di finestre. 

2.2.1.1 Selezione fase 

La funzione è identica a quella utilizzata per la formulazione del 
budget ed a quella si fa riferimento per la descrizione dettagliata (vedi 
§ 2.1.1.1). 

2.2.1.2 Costi medi personale 

La funzione permette di comunicare il costo medio per posizione 
economica (identificata da comparto / qualifica) per il I semestre, 
calcolato sulla base di flussi mensili di spesa. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati. Dopo averne scelto uno, 
l’utente ha la possibilità o di procedere alla comunicazione diretta 
dei costi medi o di indicare che intende copiare i costi medi già 
inseriti per un altro centro. 
Comunicazione diretta dei costi medi 

• Selezione comparto 
Qualora si intenda comunicare direttamente i costi medi per il 
centro di responsabilità selezionato, viene richiesto di scegliere un 
comparto e viene esposta la finestra per la comunicazione dei costi 
medi. 

• Comunicazione costi medi 
Viene visualizzato l’elenco delle qualifiche appartenenti al 
comparto selezionato, dando la possibilità di indicare, per ognuno 
di essi, il costo medio di riferimento, espresso in euro. 
Copia da un altro centro 

• Conferma copia 
Qualora si vogliano assegnare al centro di costo selezionato i costi 
medi già inseriti per un altro centro, il sistema richiede una 
conferma dell’operazione, inviando inoltre un messaggio qualora 
per il centro di arrivo dell’operazione di copia siano già 
comunicati costi medi che sarebbero sovrascritti con quelli del 
centro di responsabilità di partenza. 

2.2.1.3 Interrogazione Costi medi 
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La funzione permette di interrogare i costi medi inseriti dall’ufficio del 
personale. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Selezione comparto 
Da questa finestra è possibile selezionare per quale comparto 
effettuare l’interrogazione. 

• Visualizzazione costi medi 
La finestra espone le qualifiche del comparto selezionato e i 
relativi costi medi. 

2.2.1.4 Interrogazione Costi straordinari orari del budget 2005 

La funzione permette di interrogare i costi orario dello straordinario 
forniti da IGOP in sede di budget 2005, allo scopo di fornire una 
indicazione sul costo dello straordinario (che non compare nei flussi 
mensili di spesa). 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Selezione comparto 
Da questa finestra è possibile selezionare per quale comparto 
effettuare l’interrogazione. 

• Visualizzazione costo orario straordinario 
La finestra espone le qualifiche del comparto selezionato e il 
relativo costo orario dello straordinario del budget 2005. 

2.2.1.5 Interrogazione Procedura di controllo dati acquisiti – 
Nota illustrativa 

La funzione effettua un controllo sui dati inseriti verificando che il 
costo medio comunicato non sia inferiore a quello indicato in sede di 
rilevazione dei costi del II semestre 2003. Qualora si verifichi tale 
situazione, l’Ufficio del personale dovrà compilare una nota 
illustrativa motivando la diminuzione, altrimenti non potrà effettuare 
la fine comunicazione. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Visualizzazione incongruenze e inserimento nota illustrativa 
La finestra espone le eventuali posizioni economiche il cui costo 



 
 
MANUALE UTENTE PER GLI UFFICI DEL PERSONALE 
 
  
 

Versione 2 ___________________________________________________________Pag. 9  
PROCEDURE AUTOMATIZZATE 
 

medio risulta inferiore a quello indicato nel II semestre del 
consuntivo 2003, nonché uno spazio per digitare il testo della nota 
a commento dell’incongruenza (se la fase è chiusa, l’eventuale 
nota viene solo visualizzata). 

2.2.1.6 Fine Comunicazione 

La funzione permette di comunicare il termine delle attività di 
inserimento dei costi medi per uno dei centri di responsabilità 
dell’amministrazione di competenza: dopo l’esecuzione di questa 
operazione, i dati relativi al centro di responsabilità non potranno 
essere modificati. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati per selezionarne uno. 

• Procedura di controllo e conferma operazione 
Viene esposto il risultato della procedura di controllo, con lo 
spazio per inserire/modificare il testo della nota esplicativa 
richiesta in caso di incongruenza, e viene richiesta conferma 
dell’operazione. 
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2.3 REVISIONE DEL BUDGET 

2.3.1 Funzioni del sistema 

Si riporta una descrizione dettagliata delle funzioni previste dal 
sistema, con l’indicazione della loro articolazione di finestre. 

2.3.1.1 Selezione fase 

La funzione è identica a quella utilizzata per la formulazione del 
budget ed a quella si fa riferimento per la descrizione dettagliata (vedi 
§ 2.1.1.1). 

2.3.1.2 Costi medi personale 

La funzione permette di comunicare il costo medio di riferimento per 
posizione economica (identificata da comparto / qualifica) per il II 
semestre dell’anno (per il I semestre si considerano i dati comunicati 
nella rilevazione dei costi consuntivi). 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati. Dopo averne scelto uno, 
l’utente ha la possibilità o di procedere alla comunicazione diretta 
dei costi medi o di indicare che intende copiare i costi medi già 
inseriti per un altro centro. 
Comunicazione diretta dei costi medi 

• Selezione comparto 
Qualora si intenda comunicare direttamente i costi medi per il 
centro di responsabilità selezionato, viene richiesto di scegliere un 
comparto e viene esposta la finestra per la comunicazione dei costi 
medi. 

• Comunicazione costi medi 
Viene visualizzato l’elenco delle qualifiche appartenenti al 
comparto selezionato, dando la possibilità di indicare, per ognuno 
di essi, il costo medio di riferimento, espresso in euro. 
Copia da un altro centro 

• Conferma copia 
Qualora si vogliano assegnare al centro di costo selezionato i costi 
medi già inseriti per un altro centro, il sistema richiede una 
conferma dell’operazione, inviando inoltre un messaggio qualora 
per il centro di arrivo dell’operazione di copia siano già 
comunicati costi medi che sarebbero sovrascritti con quelli del 
centro di responsabilità di partenza. 



 
 
MANUALE UTENTE PER GLI UFFICI DEL PERSONALE 
 
  
 

Versione 2 __________________________________________________________Pag. 11  
PROCEDURE AUTOMATIZZATE 
 

2.3.1.3 Interrogazione Costi medi 

La funzione permette di interrogare i costi medi inseriti dall’ufficio del 
personale. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità di cui l’ufficio 
del personale ha visibilità per selezionare quello di interesse. 

• Selezione comparto 
Da questa finestra è possibile selezionare per quale comparto 
effettuare l’interrogazione. 

• Visualizzazione costi medi 
La finestra espone le qualifiche del comparto selezionato e i 
relativi costi medi. 

2.3.1.4 Fine Comunicazione 

La funzione permette di comunicare il termine delle attività di 
inserimento dei costi medi per uno dei centri di responsabilità 
dell’amministrazione di competenza: dopo l’esecuzione di questa 
operazione, i dati relativi al centro di responsabilità non potranno 
essere modificati. 
La funzione è articolata nelle seguenti schermate: 
• Selezione centro di responsabilità 

Viene proposto l’elenco dei centri di responsabilità per cui 
l’ufficio del personale comunica i dati per selezionarne uno. 

• Conferma operazione 
Viene richiesta la conferma dell’operazione. 

 


