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1. Introduzione

PERLA PA ¢ un sistema integrato voluto dal Dipartimento della Funzione Pubblica per consentire la
gestione, unitaria ed integrata, delle informazioni e dei processi relativi agli adempimenti a carico di tutte le
Pubbliche Amministrazioni e di responsabilita esclusiva del Dipartimento.

Il portale & stato progettato per offrire ai vari utenti funzionalita avanzate per la comunicazione e 'analisi
dei dati secondo ruoli e privilegi specifici nel rispetto, in ogni caso, della normativa sulla tutela dei dati
personali. Esso si compone di due aree:

e area pubblica;
e areariservata.

L’area pubblica, consultabile da tutti gli utenti interessati all'indirizzo internet http://www.perlapa.gov.it &
dedicata alla diffusione di informazioni relative alla gestione degli adempimenti e dei dati comunicati dalle
pubbliche amministrazioni e pubblicati nel’ambito dell’operazione trasparenza.

L’area riservata agli utenti del sistema & un’area dedicata al personale preposto alla comunicazione dei
dati previsti dagli adempimenti di responsabilita esclusiva del Dipartimento della Funzione Pubblica, che
potra accedervi solo previa registrazione dellamministrazione di riferimento e iscrizione da parte del
Responsabile del Procedimento relativo alladempimento. L’accesso avviene mediante definizione di
username e password rigorosamente personali e modificabili esclusivamente dal diretto interessato.

Il presente manuale - relativo all’attuale versione del sistema — & diretto agli utenti dell’area riservata e
contiene le informazioni necessarie per:

e inserire gli incarichi;

e variare/cancellare gli incarichi;

e comunicare gli incarichi via XML;

e trasferire gli incarichi;

e richiedere I'estensione dei periodi attivi;

e inviare la dichiarazione;

e sbloccare la dichiarazione;

e estrarre i report con gli incarichi comunicati.

Per ulteriori informazioni, chiarimenti o richieste di supporto & possibile contattare I'help desk tecnico dal
lunedi al venerdi dalle ore 8.30 alle ore 17.00 al numero unico PERLA PA:

e 06/68300293

Eventuali comunicazioni possono essere anche inviate al seguente indirizzo di posta elettronica:

e perlapa.dfp@pec.it (per le amministrazioni che dispongono di una casella PEC);
e perlapa@governo.it (per le amministrazioni che ancora non dispongono di una casella PEC).
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2. Ruoli e utenze

Nella tabella che segue vengono presentati i ruoli e le responsabilita all’interno della nuova struttura

organizzativa.

RUOLI E RESPONSABILITA

Acronimo

Ruolo

Responsabilita

R.P.D.

Responsabile del
Procedimento dei
Dipendenti per la P.A

Crea gli UU.SS.DD. della P.A. per il proprio adempimento

Crea/modifica le UU.II. di primo livello per il proprio
adempimento

Crea/modifica i R.P.U.L.D.; per il proprio adempimento

Inserisce/valida i dati comunicati per la P.A., relativamente
ai dipendenti
Visualizza i dati inseriti da tutte le UU.II. subordinate

R.P.C. Responsabile del Crea gli UU.SS.CC. della P.A. per il proprio adempimento
Procedimento dei ) Crea/modifica i R.P.U.I.C.; per il proprio adempimento
Consulenti/Collaboratori . . C .

. Inserisce/valida i dati comunicati per la P.A., relativamente
esterni per la P.A. . . : .
ai consulenti/collaboratori esterni
Visualizza i dati inseriti da tutte le UU.II. subordinate

R.P.U.LD., Respoqsabile dell Crea gli UU.SS.DD. dell’'U.1.. per il proprio adempimento
Procedimento dei Crea/modifica le UULII. di livello n+1 per il proprio
Dipendenti per I'Unita di adempimento
Inserimento Crea/modifica i R.P.U.I.D., per il proprio adempimento

Inserisce/valida i dati comunicati per I'U.1.", relativamente
ai dipendenti
Visualizza i dati inseriti da tutte le UU.II. subordinate

R.P.U.ILC., Responsabile del Crea gli UU.SS.CC. dell’'U.I. per il proprio adempimento
Procedimento dei _ Crea/modifica le UULIL. di livello n+1 per il proprio
Consulenti/Collaboratori adempimento
esterni per I'Unita di e . . .
Inserimento Crea{mod|f|0fa i B.P.Q.I.C.n pgr |I.propr|o aqemplrﬁento

Inserisce/valida i dati comunicati per I'U.L."°, relativamente
ai consulenti/collaboratori esterni
Visualizza i dati inseriti da tutte le UU.II. subordinate

U.S.D. Utente Semplice dei Inserisce i dati relativi agli incarichi assegnati ai dipendenti
Dipendenti per la P.A./U.l. alla quale appartiene

U.S.C. Utente Semplice dei Inserisce i dati relativi agli incarichi assegnati ai

Consulenti/Collaboratori
esterni

consulenti/collaboratori esterni per la P.A./U.l. alla quale
appartiene

1 Se I'U.1. & centro di responsabilita.
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Nella tabella seguente sono elencate le funzionalita a disposizione di ciascun ruolo.

ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DEL R.P.D. /R.P.U.l.D.2

Funzionalita Descrizione
Comunicazione via XML Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai dipendenti mediante
file XML.
Inserimento incarichi Dipendenti Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai dipendenti.
Variazione incarichi Dipendenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o

cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a dipendenti.

Trasferimento incarichi Trasferimento incarichi da un’U.l. ad un’altra U.l. o da un’U.l. alla
P.A. e viceversa.

Richiesta estensione periodi attivi Invio della richiesta di abilitazione dei periodi precedenti la data di
consolidamento degli incarichi.

Invio dichiarazione Invio della dichiarazione annuale (positiva o negativa) al
Dipartimento della Funzione Pubbilica.

Sblocco dichiarazione Sblocco di una dichiarazione effettuata.

Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.I.

ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DEL R.P.U.1.D.?

Funzionalita Descrizione
Comunicazione via XML Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai dipendenti mediante
file XML.
Inserimento incarichi Dipendenti Inserimento incarichi concessi e/o0 autorizzati ai dipendenti.
Variazione incarichi Dipendenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o

cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a dipendenti.

Trasferimento incarichi Trasferimento incarichi da un’U.l. ad un’altra U.l. o da un’U.l. alla
P.A. e viceversa.
Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.I.

ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DELL’U.S.D.

Funzionalita Descrizione
Inserimento incarichi Dipendenti Inserimento incarichi concessi e/0 autorizzati ai dipendenti.
Variazione incarichi Dipendenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o

cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a dipendenti.

Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.I.

Nei successi paragrafi saranno descritte nel dettaglio tutte le funzionalita indicate in tabella.

2 Se I'U.I. & centro di responsabilita.
3 Se I'U.I. non & centro di responsabilita.
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ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DEL R.P.C./R.P.U.L.C.*

Funzionalita Descrizione

Comunicazione via XML Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai consulenti e
collaboratori esterni mediante file XML.

Inserimento incarichi Consulenti Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai
consulenti/collaboratori esterni.

Variazione incarichi Consulenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o
cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a consulenti/collaboratori esterni.

Trasferimento incarichi Trasferimento incarichi da un’U.l. ad un’altra U.l. o da un’U.1. alla
P.A. e viceversa.

Richiesta estensione periodi attivi Invio della richiesta di abilitazione dei periodi precedenti la data di
consolidamento degli incarichi.

Invio dichiarazione Invio della dichiarazione annuale (positiva o negativa) al
Dipartimento della Funzione Pubblica.

Sblocco dichiarazione Sblocco di una dichiarazione effettuata.

Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.l.

ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DEL R.P.U.L.C.°

Funzionalita Descrizione
Comunicazione via XML Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai consulenti e
collaboratori esterni mediante file XML.
Inserimento incarichi Consulenti Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai

consulenti/collaboratori esterni.

Variazione incarichi Consulenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o
cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a consulenti/collaboratori esterni.

Trasferimento incarichi Trasferimento incarichi da un’U.l. ad un’altra U.l. o da un’U.l. alla
P.A. e viceversa.
Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.I.

ELENCO DELLE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE DELL’U.S.C.

Funzionalita Descrizione

Inserimento incarichi Consulenti Inserimento incarichi concessi e/o autorizzati ai
consulenti/collaboratori esterni.

Variazione incarichi Consulenti Variazione/cancellazione incarichi e variazione, inserimento o
cancellazione di pagamenti relativi ad incarichi concessi e/o
autorizzati a consulenti/collaboratori esterni.

Report incarichi Estrazione report con gli incarichi inseriti dalla P.A./U.I.

Nei successi paragrafi saranno descritte nel dettaglio tutte le funzionalita indicate nelle tabelle.

4 Se I'U.1. e centro di responsabilita.
5 Se I'U.I. non ¢ centro di responsabilita.
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3. Inserimento incarichi

Nelle seguenti pagine verranno illustrati i passi per comunicare gli incarichi conferiti ai dipendenti e ai
consulenti/collaboratori esterni. In base al ruolo dellutente autenticato, sara possibile comunicare gli
incarichi relativi ai dipendenti o ai consulenti/collaboratori esterni.

3.1 Inserimento incarichi dipendenti
Per inserire un incarico relativo ai dipendenti & sufficiente cliccare su Inserimento nella sezione “Gestione
Incarichi”.

Sara possibile inserire incarichi solamente per la propria U.l. e per gli anni in cui non & stata effettuata la
dichiarazione. In caso sia stata effettuata una dichiarazione, essa deve essere preventivamente modificata
dal responsabile dell’'unita d'inserimento centro di responsabilita di competenza.

L’utente potra inserire gli incarichi solo per il periodo attivo, attualmente fissato a 3 anni dalla scadenza.

Anagrafe Prestazioni
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m  Normativa 1l Dgs. 27 cttobre 2009 n.150 - meglio conosciuto con la denominazione di "Rforma Brunetta” -

[ ha come cbiettive precipuc lottimizazione della produttivita, dellefficienza e della trasparenza
o . delle Pubbliche Amministrazicni. Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporto di

m Archivio avvis lzvore dei dipendenti delle PPLAA, - in medifica =d integrazione del DJgs. 30 marze 2001 n, 155

m Manuzle utents {Testo Unico sul Pubblico Impiege) - il legislstore ha intese, infatti, assicurare un miglicramento

m FAQ progressive nella qualita dei servizi e delle prestazioni erogati allutente finale (cittadine, impresa,

stc.).
Amministrazione
m  Dati Unitd 1| progetto PERLA. PA si collocz in tale contesto = f2 parte diun insieme pil ampic di macro

Amministrativa attivita intraprese dal Ministerc per la Pubblica Amministrazione e lInnovazione finalizate 2
rendere |z P.A, pil semplice e vidna ai cittadini, seguendo il paradigma “una Pubblica
Amministrazions di Qualtd”. PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metedologie, strumenti =
tecnologie 2d susiic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico 2l Dipartimento dells
Funzicne Pubblica,

Profilo Personale
m  Dati parsonzli

Gestione Strutiure
m  Creszions LWL

m Modificz UL

Gestiona Utenti

m  Isorizione

m  [Diszhilitazions

Gestiona Incarichi
nsenimentc

m  VarisZions

m  Comunicazione viz xml

m  Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
m  Invio dichizrazione

m  Shloooo dichiarazions
Gestione Periodi Attivi
m  Richiestz estensions
Report

m  Units di inserimento

m  Utenti semplic

m  Incarichi

Figura 1 — Accesso alla funzionalita “Inserimento Incarichi” per dipendenti
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Inserimento incarichi

1. Data di 2. Dati incaricato | | 3. Dt soggetto 4, Dati incarico | | 5. Lista pagamenti | | 6. Riepilogo dati
utorzzazions o confarenta
conferimento

Data di autorizzazione o conferimento

Indicare la data di autorizzazione o conferimento dellincarico ai sensi dellart. 53 del DLgs. 165/2001 e cliccare su
Successiva.

Data di autorizzazione o Giornoj4 || Mese|7 [»|Anno|[2000 |»|
conferimento:

Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 2 — Inserimento incarichi dipendenti: data di autorizzazione

Dopo aver selezionato la data di autorizzazione o conferimento, cliccando su Successiva 'utente accede
alla schermata di ricerca del soggetto incaricato.

Gover/ o iziano
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Inserimento incarichi

1, Data di 2. Dati incaricato | | 3. Dati soogetto 4, Dati incarico | | 5. Lista pagamenti | | 6 Riepilogo dati
Sutorzzazions o caonferents
conferimento

Ricerca dell'incaricato

Inserire il codice fiscale dellincaricato e cliccare su Successiva.

Codice fiscale: [CRRLSE78HOBHS011

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva |

Figura 3 — Inserimento incarichi dipendenti: ricerca del dipendente

Inserendo il codice fiscale dell'incaricato e cliccando su Successiva il sistema ricerca il dipendente; se
questo non € presente nel sistema viene mostrata una schermata con i dati del dipendente desunti dal
codice fiscale. L'utente dovra soltanto integrare i dati inserendo un nome e cognome validi.




Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento della Funzione Pubblica

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
I

Comune di Cosenza

| togout |

© A Goverlo |iziiano

5 ;:I'_F.’h’-”"}!.:'l’f r'é’/ l’ff-}/.'jr'y";:” l’l(.’ . /Z/F’_i/«’!

u %J'.‘H’; r"‘f/;r 4 Anj’//’-'("'//’{('fl f/o’/(.f/”':ﬁ'lujftf({:'f'-/-'f L2 /(!J'J’(-P'-"p':”‘f-'f

Inserimento incarichi

1, Data di 2. Dati incanicato | | 3, Dati soggetto 4, Diatiincarico | | 5. Lista pagamenti | | &, Riepilogo dati
sutorzzazions o conferents
conferimento

Dati dell'incaricato
La ricerca non ha prodotto risultati.

Inserire i dati dellincaricato e diccare su Successiva.

— Dati dell'incaricato
Codice fiscale:
Cognome: [cirri
Mome: lelisa
Genere: - S
Data di nascita: [08-06-1978
Stato di nascita: ® Ttala  © Estero
Comune di nascita: |§_":Z'_":}:

1 dati personali raccolti tramite questo portale saranno gestiti in conformita con il Decreto Legiskativo 196/2003 - Codice in
rmateria di protezione dei dati personali - e utilizzati ai soli fini della gestione degli adempimenti e per eventuali comunicazioni
che il Dipartimento dovra effettuare.

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 4 — Inserimento incarichi dipendenti: dati dell'incaricato

Dal codice fiscale sono desunti i seguenti campi e non sono modificabili:
e genere;
e data di nascita;
e stato di nascita;
e comune di nascita.

Cliccando su Successiva, I'utente visualizza la schermata di scelta del tipo di soggette conferente.
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1, Data di 2. Dati incaricato | | 3. Dati soggetto 4, Dati incarico | | 5. Lista pagamenti | | 6. Riepilogo dati
sutorizzazions o conferentz
conferimanta

Selezionare fa tipologia di soggetto conferente.

Soggetto conferente:

Tipologia soggetto conferente:

Pubblico

Privato - Persana Fisica con CF rilasciato in Italia
Privato - Persona Fisica senza CF rilasciato in Itala

A llaet I

crbiend it abe Privato - Persona Giuridica con CF rilasciato in Italia

|Pr'n.rat0 - Persona Giuridica senza CF rilasciato in Italia

Precedente

Figura 5 — Inserimento incarichi dipendenti: selezione della tipologia di soggetto conferente

L’utente puo scegliere tra i seguenti soggetti conferenti:

e Pubblico;
Privato — Persona Fisica con CF rilasciato in ltalia;
Privato — Persona Fisica senza CF rilasciato in ltalia;
Privato — Persona Giuridica con CF rilasciato in ltalia;
Privato — Persona Giuridica senza CF rilasciato in Italia.

A seconda del tipo di soggetto conferente selezionato, cliccando su Successiva, il sistema visualizza
diversi tipi di ricerca.
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Inserimento incarichi

1, Data di 2. Dati incanicato | | 3. Dati soggetto 4, Dati incanico | | 5. Lista pagamenti | | 6. Riepilogo dati
autorizzazions o conferents
conferimento

Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pil criteri di ricerca e cliccare su Suoccessiva.

Tipologia soggetto conferente:Pubblico
Codice fiscale: [

Denominazione: Iministero J

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 6 — Inserimento incarichi dipendenti: soggetto conferente Pubblico
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Inserimento incarichi

1, Data di 2. Dati incanicato | | 3. Dati soggetio 4, Dati incarico | | 5. Lista pagament | | 6. Riepilogo dati
autorizzazione o conferents
confesimento

Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pill criteri di ricerca e cliccare su Successiva.

Consulente con CF rilasciato in Italia
Codice fiscale: [

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 7 — Inserimento incarichi dipendenti: soggetto conferente Privato — Persona Fisica con C.F. rilasciato in ltalia
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Dipartimento della Funzione Pubblica

Gover v [iziano

* /Ii";"‘.?f" LA e fc‘;’/ /1’—-}/.'3(?,;’.‘ S /Z:‘."l’.‘.ﬁ/).f

*

; //:’/f”.l,;'ra’%f', # Kfr/?.rfxl(f;'w AIRIREIAI VRO 8 £ CHIPIORCIRCOION

Inserimento incarichi

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
U1

Comune di Cosenza

| Logout |

1, Data di 2. Dati incancato | | 3. Dati soggetio 4, Dati incanico | | 5. Lista pagamenti
autorizzazione o conferents
conferimento

&. Riepilogo dati

Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pil criteri di ricerca e cliccare su Successiva.

— Consulente senza CF rilasciato in Italia
Identificativo (ID): [
MNome: [
Cognome: |_
Genere: oM Gy
Data di nascita: Giﬂmﬂm MESEI._EIA””O X E[
Precedente Annulla e torna alla Home Page | Successiva |

Figura 8 — Inserimento incarichi dipendenti: soggetto conferente Privato — Persona Fisica senza C.F. rilasciato in ltalia
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Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
U1

Comune di Cosenza

| Logout |

Inserimento incarichi

1, Data di 2. Dati incaricato | | 3. Dati soggetto 4, Dati incarico | | 5. Lista pagamenti
sutorizzazions o conferente
confesimento

€. Rizpilogo dati

Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pil criteri di ricerca e cliccare su Successiva.

Azienda con CF rilasciato in Italia

Codice fiscale: [

Partita IVA: [

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 9 — Inserimento incarichi dipendenti: soggetto conferente Privato — Persona Giuridica con C.F. rilasciato in Italia
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Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimenta Dipendenti
ur

Comune di Cosenza

| togouwt |
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Inserimento incarichi

1, Data di 2. Diati incaricato | | 3. Dati soggetto 4, Diati incarico | | 5. Listz pagamenti | | &, Riepilogo dati
AorizzazIons 0 conferente
conferimento

Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pid criteri di ricerca e cliccare su Successiva.

Azienda senza CF rilasciato in Italia
Identificativo (ID): [

Ragione sociale: [

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 10 — Inserimento incarichi dipendenti: soggetto conferente Privato — Persona giuridica senza C.F. rilasciato in Italia

Se l'utente seleziona un tipo di soggetto conferente Pubblico, ricercando il soggetto per denominazione,
I'utente visualizza la seguente schermata dei risultati della ricerca.

Gover v -lliano
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Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
UL

Comune di Cosenza

- | togout |
. .//’{)u.lf; .H-//?rl /r’(//fr(/.(){(w ”)f.r)nun.if.-’(.',:'ﬂx/n # /()uz(-,‘-w_a'”v.—f

1, Data di 2. Dati incaricato | | 3. Dati soggetto 4, Dati incarico | | 5. Listz pagamenti | | 6. Rizpilogo dati
sutorizzazione o confenents
confesimento

Dati del soggetto conferente
La ricerca ha prodotto i seguenti risultati.

Selezionare 'amministrazione di interesse mediante | campo Seleziona e cliccare su Successiva.

Tipologia soggetto conferente: [Pubblica’
Tabella di scefta PA

SELEZTONA CODICE FISCALE DENOMINAZIONE

[ 12341241255 Ministerc Internc

© 23763043213 Ministero RP

= 80185690585 Ministerc deflInternc

[ EBO1852505EE Ministere delllstruzione, dellUniversitafA e della Ricerca
Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 11 — Inserimento incarichi dipendenti: selezione del soggetto conferente ricercato




o

Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento della Funzione Pubblica

Una volta selezionato il soggetto conferente di interesse e ricercato precedentemente, cliccando su
Successiva I'utente visualizza la schermata di inserimento dati dell’'incarico.
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Figura 12 — Inserimento incarichi dipendenti: dati dell'incarico
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In funzione della natura di incarico selezionato, sara possibile inserire una certa quota dell'importo.

Se inoltre si indica che l'incarico € stato conferito in applicazione di una specifica norma, sara obbligatorio
inserire anche i seguenti campi:
riferimento normativo;
numero;
data;
articolo;
comma.

Dopo aver completato i dati dell'incarico, 'utente deve inserire, se esistono, i pagamenti associati.

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Gove!r—llj U J -E__EJJIano Respaonsabile del Procedimento Dipendent

. .fp.r'_i.'ﬂ’{')f.:'(l r.é"/ F’f—)l.‘?(y";:" m’r/r . /Z/ﬂ_i/).' i i

Comune di Cosenza

: Logout |
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Lista pagamenti

1, Data di 2. Diatiincaricato | | 3, Dati soggetto 4, Diatiincarico | | 5. Lista pagamenti | | &, Riepilogo dati
autorizzazione o conferantz
conferimento

Esistano pagamenti associati allincarico?

@csI THNO

Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 13 — Inserimento incarichi dipendenti: scelta di inserimento dei pagamenti

Se nella schermata dei dati dell’incarico, si & indicato che I'incarico & saldato, sara obbligatorio rispondere
S| alla domanda relativa all’esistenza dei pagamenti. Se invece si € indicato come Non Liquidabile un
incarico, sara obbligatorio in questa schermata rispondere NO.
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Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
)}

Comune di Cosenza

| togout |
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Lista pagamenti

1, Daeta di 2, Dati incaricato | | 3. Dati soggetto 4, Dati incarico | | 5. Listz pagamenti | | &, Riepilogo dati
autorzzazions o conferants
conferimento

Inserire | pagamenti reflativi all'incarico

Elenco pagamenti
Anno Imnporto in euro (i decimali separati dalla virgola)
Precedente | Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 14 — Inserimento incarichi dipendenti: inserimento pagamento
All'interno di tale schermata non sara possibile inserire piu di un pagamento per lo stesso anno.

Una volta inserito un pagamento, il sistema chiedera allutente se desidera associare un nuovo
pagamento all'incarico.

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
ur

Comune di Cosenza

- | togout |
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Lista pagamenti

Gover o j-iiano
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1, Data di 2, Drati incaricato | | 3. Dati soogetto 4, Diati incarico | | 5. Lista pagamenti | | 6. Riepilogo dati
autorizzazione o conferente
conferimento

Dettaglio dei pagamenti inseriti
IMPORTO: | CANCELLA

2010 1000,00 Cancells

Vuoi inserire un nuovo pagamento?

®51 T NO | precedente Annulla e torna alla Home Page | Successiva

Figura 15 — Inserimento incarichi dipendenti: inserimento di un nuovo pagamento

Cliccando su Successiva I'utente visualizza il riepilogo dei dati dell'incarico (Figura 16); cliccando Fine si
conferma l'inserimento dello stesso a sistema.
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] = - | Anagrafe Prestazioni
* Gove!r.[] U J JEJJlano i ::;&::ile del Procedimento Dipendenti

Fisickme ot Consipls e Mimastre

omune di Cosenza

Riepilogo dati
1. Datz di 2. Dati incaricato | | 3. Dati soggetio 4. Dati incarico | | 5. Lists pagamenti | | 6. Rizpilogo dati
sutorzzazions o conferente
conferimento

Per confermare linserimento dei dati, cliccare su fine.

Dati incaricato
CODICE FISCALE: CRRLSEZEHOSHS011

irri

glisa
MASCHIO
DATA DI NASCITA 08-05-1978
STATO DI HASCITA ESTERC
COMUNE DI NASCITA Roma
QUALIFICA INCARICATO: Dirigenti

Dati dellincaricato
TIPOLOGIA SOGGETTO CONFERENTE: Pubblico

CODICE FISCALE: 12341241355

DENOMINAZIONE: Ministero Internc

Datli incarico
ANNO DI RIFERIMENTO: 2010

DATA ACQUISIZIONE: 15-02-2011
OGGETTO DELL'TNCARICO:

TIPOLOGIA IMPORTO:

IMPORTO: 2000.0
INCARICO CONFERITO IN APPLICAZIONE DI UNA SPECIFICA MO sl
RIFERIMENTO NORMATIVO: 1
12
DATA: 2-2-1360
ARTICOLO: 2
COMMA: 2
2
DATA INIZIO: 25-02-2010
DOVERT UFFICIO:
INCARICO SALDATO: =l
NOTE (MAX 500 CARATTERL)
27-02-2010

Dettaglio dei
pagamenti inseriti
IMPORTO:

2010 1000,00

Precedente Annulla e torna alla Home Page Fine

Figura 16 — Inserimento incarichi dipendenti: riepilogo dati
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3.2 Inserimento incarichi consulenti (persone fisiche)
Per inserire un incarico relativo ai consulenti & sufficiente cliccare su Inserimento nella sezione “Gestione
Incarichi”.

Sara possibile inserire incarichi solamente per la propria U.l. e per gli anni in cui non & stata effettuata la
dichiarazione. In caso sia stata effettuata una dichiarazione, essa deve essere preventivamente modificata
dal responsabile dell’'unita d'inserimento centro di responsabilita di competenza.

L’utente potra inserire gli incarichi solo per il periodo attivo, attualmente fissato a 3 anni dalla scadenza.

Anagrafe Prestazioni
Warie Rossi

Responszbile del Procedimento
Consulenti

Amministrazione

Laspourt:
/f’{,r.ﬁ.J/r H-/f-{ # /:’f(-“:#//.’/jnt CTIPRFIR PO BRI /f,qu-f CPTAERIE Q
ECT Y

Documentazione

Gover o [-diano

Posistboncs cod Caresiplis abe Mool

Amministrativa

Profilo Personale
m  D=ti personsli

Gestione Strutture
m  Creazione UL
m  Modifica UL

Gestione Lhenti

m  [sorizione

m  Dissbilitazions
Gestione Incarichi

.

m W ariazions

m  Comunicazione via xml
m  Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
n  Invio dichiarazione

m  Shlocoo dichisrazione
Gestione Periodi Attivi
m  Richiesta estensions
Report

m  Unita di inserimento

m  Utenti semplici

m  Incarichi

m  Normativa 1l Dulgs. 27 ottobre 2005 n.150 - meglic conosciuto con = denominazions di “Riforma Brunstta® -

a Dst anmus ha come chisttive precipuc lottimizazione della produttivits, dellefficienza = dells trasparenzs
= o delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporto di

m Archivio avvisi lavoro dei dipendenti delle PPLAA. - in modifica ed integrazione del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m  Maruzke utentz {Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislztors ha inteso, infatti, assicurars un miglicramento

n FAQ progressive nells qualits dei servizi & dellke prestazioni erogsti zllutents finsle (cittadine, imprasa,

etc.).
Amministrazione
m Dati Unitd 1l progetto PERLA PA si colloca in tale contesto = fa parte di un insieme pid ampio di macro

sttivitd intraprese dal Ministero per la Pubblica Amministrazione e [Innovazions finslizate =
renderz la PLA, pill semplice = vidna ai citadini, seguendo il paradigma “una Pubblicz
Amministrazione di Qualitd”. PERLA PA &, infstt, un sistema integrato di metodologie, strumenti =
tecnclogie ad ausiic delle funzioni di gestione & monitoraggic in carico 2l Dipartimento dells
Funzicne Pubblica,

Figura 17 — Accesso alla funzionalita “Inserimento Incarichi” per consulenti e collaboratori esterni (persone fisiche)
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L’utente dovra in primo luogo scegliere la data di affidamento dell'incarico.

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Consulenti
Amministrazione

| Logout |

¥ BN ;

. r‘fz,vu.h’r /!;ﬁr’! ﬁj'//nﬁl/zf'?v.' CERPIIIEE SR E I DL O £ /.')fu(-.-'wz'rﬂnr
Inserimento incarichi

1. &nno di rirefimento | | 2.Tipologiz consulents | | 3. Ricerca incarico 4Listz pagamenti 5. Riepilogo dati

Gove o ji-idiano

% /.f.:f'..'v."jl.f.:'(l lﬁ’//f—u.-?fyf{ﬂ r.!(! - /Zfﬂ.)/}!

Data di affidamento

Indicare fa data di affidamento dellincarico ai sensi dellart. 53 del DLgs. 165/2001 e cliccare su Successiva.

Data di affidamento: Giorno[16 [] Mese[10[=] Anno[2010[+]

’7 Data di affidamento

Annulla e torna alla Home Page | Successiva |

Figura 18 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): data di affidamento

Il sistema controlla che non sia stata fatta una dichiarazione per il semestre in cui ricade la data di
affidamento. In caso positivo, 'utente prosegue con la pagina di selezione del tipo di consulente:
Mario Rossi

Gover o [iano | ==

o becredbose z.'{/ /r-.u.ar_;r.é- -./.-' . %H.fr"'/f ] Consulenti

Anagrafe Prestazioni
Amministrazions

Logeut
Xﬁm.m H-/-’r & r:/.“.'rfh//,/fﬁ .’J)/dff-'.’fz.’.l./’(f:'f(-fzr I3 /I_Jf/.lf-f-'-'fi'fi-f:f Q

LAnino o rirefimenio Z.Mpodogia corgulente | | 3.Foanc Incerioo LUt pagamendd S Rapllicgo c2l

Selezione della tipologia di consulente

Selezicnare s tipologia di consulents

— Tipologia di consulente
#* Persone Fisiche - con codice fiscale rilascisto in Itsliz

" Persone Fisiche - senza codice fiscale rilasciato in Itslia
© Societd - con codice fiscale rilasciato in Talia

" Sorietd - senza codice fiscale rilescisto in Ttalia

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 19 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): selezione del tipo di consulente
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responszbile del Procedimento
Consulenti

Amministrazions

Lespoust
fﬁpr..lﬁ H.-/Jr # rz/frrf/.-‘(/fﬂ f!)/d”z/fz!.l/’(fﬂ"f{-/zf # /I_Jr/.af-f-'(fi'ff-r.lf Q
Inserimento incarichi

1.Anmo A rirefimenic ZTMpologla consulents 2 Roarce Incarico 4 Ugts pacEmeant E Rlapllogo cad

Gover 0 |-liano

o bedeetbaaser zr{/ /r-”.lfjr/;n -.Jr . %rdn"’!r

Ricerca dell'incaricato
Inserire il codice fiscale dellincaricato e diccare su Successiva,

Consulente con CF rilasciato in Italia
Codice fiscale: k:RRH RATEHOEHE01E

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 20 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): ricerca dei consulenti con C.F. rilasciato in Italia

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responszbile del Procedimento
Consulenti

Amministrazions

Lospomust
J':Zf.».r..lﬁ B g d rz/.-’;ra//f.a/frz BRI PO PR /.a_;.—,.ar-.a-v.a:w-,.-.a Q

La&nno d rireflmenio Z.TMpologlz corsdente IR Inzric 4+ Ustz pagamentd S Rlepllogo cad

Gove’ 0 [-iano

" -/-'.r.lrr A -’r(./ /r-”.l(_-:r%h -'.r-{r . /Kth‘.r/}r

Ricerca dell'incaricato

Inserire ldentificative oppure i dati dellincaricato e dliccare su Successiva,

— Consulente senza CF rilasciato in Italia

Identificative (I0): [ |

Nome: | |

Cognome: | |
[l ¥ | ©F

Ganers:

Data di nascita: Gbr"“l:g HEEI:E An m::l:g

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 21 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): ricerca dei consulenti senza C.F. rilasciato in ltalia
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Se si sceglie un consulente con CF rilasciato in Italia si accede alla schermata dei dati del consulente con
i seguenti dati gia precompilati e non editabili:
e codice fiscale;
e genere;
e data di nascita;
e stato di nascita;
e comune di nascita.

L’utente deve completare i campi:
* nome;
e cognome;
e partita IVA (se presente).

: sl Anagrafe Prestazioni
Goveﬁ J U J J:S.] J Ia no Eg;%ﬁ'le del Procedimento

et zr‘{//nﬂ.ar_-;rﬁ::- -j.-' . %rt:/’-‘r

Amministrazione
Legpivurt
/ﬁ;zf..l/; H-/Jf i f!/frﬂ/"{"{fh’ /J);d/)‘-'."fzf.J,/’(fﬂ"f(-)zr & J/f_;r/.af-f'ffi'.ir-.uf Q

Lt  Firefimanic ZMpodogia consuare | | 3R Incarhos +USE pegEmend SRapilogo o2l

Dati dell'incaricato
La ricerca non ha prodotto risultati.
Inserire i dati dellincaricato.

— Dati incaricato
Consulents esterc: =
Codice fiscale: CRAMRATEHIE
Partita TVA: [
Cognome: Ig:'lrr'l
Nome: |mar'la
[ i©
Ganers: M F
Dtz di nascita: foz-
[ [
Stato di nascita: Ttaliz Esterc
Comune di nascita: |-'~.: i

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 22 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): dati del consulente
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Inserimento incarichi

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossl

Amministrazione

1400 ol rirefiments | | 2 Tipologle conodente | | 3 Mcarc Inado 4Ls= pagement

S Reilogo c2d

Dati dell'incaricato

Completare i dati dellincarico

— Dati incaricato
Cansulente estero:

Codice fiscale:

Partitz TVA: [

Cognome:

Nome:

Genere:

Dtz di nascita:

Stato di nascita: * Estero

Comune di nascita:

— Dati incarico

Anna di riferimento:

Semestre di riferimento:

Data acquiszicne:

Oggetto dellincarico: |

Previsto

Tipolegia importo:

Bl

Importo: |1ﬂDD,DD
Forma contrattuale: | mod claudio 2
Tipe rapporto (contratto): |prova claudio 2

Attivith economica:

|.°LGRIOOLTURA, CACCIA E SILVICOLTURA

Attivita economica 1:

|ﬁGRIOOLTUR.A, ‘CACCIA E RELATIVI SERVIZI

Attivits economica 2:

|OOLTN. AGRICOLE ASSOCIATE ALL'ALLEVAMENTO

[l
=]
=
]
[

Incarico conferito in applicazions
di una specifica norma:

Riferimente normativo: |

]

Mumero: |

G’nmom MEEEQ Annol:E

Data:

Articolo: [

Comma: |

Dtz di affidamento:

G’nrno M&EE Anno
G’nmo@ M&EQ &nno

I

Data inizio:

Dtz fine:

Per la modalits di seleriona si &
fatto riferimento ad un

regolamento alluopo adottsto
dallamministrazione:

Incarico saldato: |5

Nate {max 500 caratteri): [

Annulla e torna alla Home

Precedente | Page ‘ Successiva |

Figura 23 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): dati dell'incarico
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Una volta inseriti tutti i campi obbligatori, 'utente visualizza la schermata con la scelta se aggiungere o
meno un pagamento.

Se si indica che l'incarico € stato saldato, sara obbligatorio inserire anche la data fine dell'incarico.

Se inoltre si indica che l'incarico € stato conferito in applicazione di una specifica norma, sara obbligatorio
inserire anche i seguenti campi:
¢ riferimento normativo;

e numero;
e data;

e articolo;
e comma.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Gover o [-liano | ==

P ioecbormnis cof Comidaphis b wHarnadtre | et

Amministrazione
Logout
/J:{Hr.lﬁ .u-/-'r # p:l/ﬁ-'rr’-’ffff W CEAPERRE PO BT ¢ /f/r;u.r-.t CERLEPEE 4
Lista pagamenti

LAnms A rirefimenio Z.Tpologla mrodents I Roarce Inzric 4 Lzt pagarmartd E Rlapllogo cad

Esistono pagamenti associati allincarico?
®cI T NO

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 24 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): scelta di inserimento dei pagamenti

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Consulenti

Amministrazions

Legout
/J:{u.-..l.r’ft H-/rr # r!Kfr'f{-,fJ'{f!f craraares de f I PETRCREE ¢ /f/ff.‘f‘-p‘ TSR 4
Lista pagamenti

LAnmo d rirefimeno | | Z.Tipologle consulene | | 3 Ao Incario 4 sz pegament 5 Riepllogo cad

Gover v |z/liano

. /{’.’.Jrf R f.‘!/ ',h.rﬂ.lr_-;.'f:"i- iﬂ(.' " ///f/."f..l/a'.i

Inserire i pagamenti relativi allincarico

Elenco pagamenti
Anng Semestre Importo in euro (i decimali separati dalla virgola)

L & | =

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva |

Figura 25 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): inserimento pagamento
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L’'utente non potra inserire due pagamenti per lo stesso periodo (anno e semestre). Nel caso in cui
l'utente provi ad inserire due pagamenti per lo stesso periodo, il sistema mostra un messaggio di errore.

Dopo aver aggiunto un primo pagamento, il sistema richiede all’'utente se desidera aggiungere un nuovo
pagamento.

Anagrafe Prestazioni
Mario Riossi

Gover o i-iiano ; ==

. f{J:f_}'Ff A f.’{/ /f-.r.a.lr_-;r./r;- ‘/:r.r . 4./4»'/.'//1 : CDHSULEMI

Amministrazione
Latwgimurt
/X{z.ﬂ.l.{‘r H-/’-( # /r///-ﬂ-fh-/f(/nf HFEERIE B BRI ORI ¥ l/.'/rf.ar-f CETIERIE Q

Lista pagamenti

Lanna o riretimens | | ZTpclogiz corggene | | 2Rcere Incro +LUS= pEgEmert S Repilogo can

Tzbellz di rizpilogo pegamenti
m SEMESTRE IMPORTO: CANCELLA

2010 Primig Smmmsine 2000,00 Cancmlia

Wuoi inserire un nuowo pagamento?

®c1 NG

Annulla e torna alla Home
Precedente Page

Successiva |

Figura 26 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): inserimento di un nuovo pagamento

Se non si desidera aggiungere un nuovo pagamento e si clicca su Successiva si accede alla schermata
di riepilogo dell’incarico (Figura 27); cliccando Fine si conferma l'inserimento dello stesso a sistema.
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. '~ - An_agraf_e Prestazioni
Gover v j-diano | e

Dindorss ok Comatisplls doc Moreisln Conzend

Amministrazions

Leoegpomrt:
{/.-,,.-,J/- )}-/f-n‘ & !.’-; zf;r-/fréw rf_;,-”ra;ra,if)ﬂrk.,u s /a_upa.».ﬂg'u.,ﬂ 4

Riepilogo dati

L Animo o rirefimanic | | Z.Tipclogla congulbente I Rloarce Imcrho +.LUst pagamend S Rlepilogo cal

Per confermars lMinserimento dei dati, cliccars su Fine.

Dati incaricato
CODICE FISCALE: CRAMRATEHIAHE01E

PARTITA IVA:

2010

Sammtnm

1522011

INCARICO CONFERITO IN APPLICAZTONE DI UNA SPECIFICA NORMA: HNO
RIFERIMENTO NORMATIVO:

NUMERD:

0800772010
227572010

DATA FINE: 29/5/2010

Tabella di riepilogo pagamenti

m SEMESTRE IMPORTO:

2010 Primo: Semesine 2000,00

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Fine |

Figura 27 — Inserimento incarichi consulenti (P.F.): riepilogo dati
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3.3 Inserimento incarichi consulenti (societa)
Per inserire un incarico relativo ai consulenti & sufficiente cliccare su Inserimento nella sezione “Gestione
Incarichi”.

Sara possibile inserire incarichi solamente per la propria U.l. e per gli anni in cui non & stata effettuata la
dichiarazione. In caso sia stata effettuata una dichiarazione, essa deve essere preventivamente modificata
dal responsabile dell’'unita d'inserimento centro di responsabilita di competenza.

L’utente potra inserire gli incarichi solo per il periodo attivo, attualmente fissato a 3 anni dalla scadenza.

Anagrafe Prestazioni
Warie Rossi

Responszbile del Procedimento
Consulenti

Amministrazione

Laspourt:
/f’{,r.ﬁ.J/r H-/f-{ # /:’f(-“:#//.’/jnt CTIPRFIR PO BRI /f,qu-f CPTAERIE Q
ECT Y

Documentazione

Gover o [-diano

Posistboncs cod Caresiplis abe Mool

Amministrativa

Profilo Personale
m  D=ti personsli

Gestione Strutture
m  Creazione UL
m  Modifica UL

Gestione Lhenti

m  [sorizione

m  Dissbilitazions
Gestione Incarichi

.

m W ariazions

m  Comunicazione via xml
m  Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
n  Invio dichiarazione

m  Shlocoo dichisrazione
Gestione Periodi Attivi
m  Richiesta estensions
Report

m  Unita di inserimento

m  Utenti semplici

m  Incarichi

m  Normativa 1l Dulgs. 27 ottobre 2005 n.150 - meglic conosciuto con = denominazions di “Riforma Brunstta® -

a Dst anmus ha come chisttive precipuc lottimizazione della produttivits, dellefficienza = dells trasparenzs
= o delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporto di

m Archivio avvisi lavoro dei dipendenti delle PPLAA. - in modifica ed integrazione del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m  Maruzke utentz {Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislztors ha inteso, infatti, assicurars un miglicramento

n FAQ progressive nells qualits dei servizi & dellke prestazioni erogsti zllutents finsle (cittadine, imprasa,

etc.).
Amministrazione
m Dati Unitd 1l progetto PERLA PA si colloca in tale contesto = fa parte di un insieme pid ampio di macro

sttivitd intraprese dal Ministero per la Pubblica Amministrazione e [Innovazions finslizate =
renderz la PLA, pill semplice = vidna ai citadini, seguendo il paradigma “una Pubblicz
Amministrazione di Qualitd”. PERLA PA &, infstt, un sistema integrato di metodologie, strumenti =
tecnclogie ad ausiic delle funzioni di gestione & monitoraggic in carico 2l Dipartimento dells
Funzicne Pubblica,

Figura 28 — Accesso alla funzionalita “Inserimento Incarichi” per consulenti e collaboratori esterni (persone giuridiche)
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L’utente dovra in primo luogo scegliere la data di affidamento dell'incarico.

Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Consulenti
Amministrazione

| togoumt |

[/ ‘T{\? :
v I”"‘\ ..

; /Z;H.lf’r ff-'/ﬁf“-’ /rj'/f?.r//-!f/":*w CERREIIEE I DCRA IO P /.').f.ﬂl’-."-'ffz'rn/ff

1. Anno di rirefimento | | 2.Tipologiz consulents | | 2.Ricerca incanico 4 lista pagamenti . Riepilogo dati

Gover o [-liiano

® /.:l"..'!."/}!.t'fl IA,/ f/fﬂ.ii.'.?f’?’"/" ’b‘(! . ”Kfn‘!’.J/)I

Data di affidamento

Indicare la data di affidamento dellincarico ai sensi del'art. 53 del DLgs. 165/2001 e cliccare su Successiva.

Data di affidamento: Giorno[16 [+] Mese[10]+] Anno[2010[+]

’* Data di affidamento

Annulla e torna alla Home Page | Successiva |

Figura 29 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): data di affidamento

Il sistema controlla che non sia stata fatta una dichiarazione per il semestre in cui ricade la data di
affidamento. In caso positivo, 'utente prosegue con la pagina di selezione del tipo di consulente:

Anagrafe Prestazioni
Mario Riossi

Gover o (zdiano ;| ==

 Fhedeetbeoser z.'{/ /r-.u.ar_;r.é- -./.-' . %fﬂp‘/}f ] Consuien

Amministrazione
Lisginst
/ﬁpf.lﬁ H-/-’r i r{/frfff(/-/f/v’ff fJ)/df_r-'.’fz.’..l/’(f:'f{-fzr P /I_Jf/.df-f-'-'fi'h-f.’f Q

LAnmd o rirefimenio Z.Mpodogia onguiante | | 3.Rioanc Incerio Utz pagamen S Repilogs 2l

Selezione della tipologia di consulente

Selerionare la tipologia di consulente

— Tipologia di consulente
# Persone Fisiche - con codics fiscale rilascisto in Ttslis

" Persone Fisiche - senza codice fiscale rilascisto in Ttalia
 Societs - con codice fiscale rilasciato in Itzlia

" Sorietd - senza codics fiscale rilascisto in Ttslis

Annulla e torna alla Home

Precedente Page Successiva |

Figura 30 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): selezione del tipo di consulente
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Se il sistema seleziona come tipologia di consulente una societa con codice fiscale rilasciato in Italia,
viene visualizzata la seguente schermata di ricerca per:
e codice fiscale;
e partita IVA.

Anagrafe Prestazioni
Mario Riossi

Gover v [ ziiano : ==l
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:
s cdectrasts Gb7 Corstapees ooe ohandtee | i
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Amministrazione
Lutrgpomust
’{f}z}.h’f .‘I-/fl‘ # ﬂ/.fpu/f/:trz AR R BRI ¢ /P/P!.‘f-l TR Q
Inserimento incarichi

Lanmo o rireftmerin | | 2 Tipologie consulente | | 2 Rieenc Incerico +.Us pagament S Replicgo cat

Ricerca dell'incaricato
Inserirz une o pill criteri di ricerea = clicears su Successiva,

Azienda con CF rilasciato in Italia
Codice fiscale: [B3057332928

Partita IVA: [

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva |

Figura 31 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): ricerca di un’azienda con C.F. rilasciato in ltalia

Se l'utente invece sceglie come tipologia di consulente una societa senza codice fiscale rilasciato in Italia,
viene mostrata la schermata di ricerca per:
¢ identificativo (ID);
e ragione sociale.

Anagrafe Prestazioni
Maria Riossi

Gover v zlano | ==
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Amministrazione
Lisgyowt:
/ﬂ,/!,l/{ .H-/f-‘n' ') u(f:rd//-%fﬁ e T roee ¢ F ERaCIrOre Q

Inserimento incarichi

LAno o rirefimerio | | 2.Tedlogle consderie | | 3Rora Incriac 4llsz cagamen ERlepllogo cat

Ricerca dell'incaricato

Inserire une o pil criteri di ricerca e cliccare su Successiva.

Azienda senza CF rilasciato in Italia
Tdentificativo (1D): [

Ragicne sociale: [

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva |

Figura 32 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): ricerca di un’azienda senza C.F. rilasciato in Italia
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Ricercando un’azienda con C.F. rilasciato in ltalia, viene visualizzata la schermata di inserimento dei dati
della societa.

Gover v zliano | =TT

Amministrazione
/;Zfz.f_.l./f H.-/’.rr # /r}//xt{///fﬂ IR M IEETE PO ¢ /f_";.ar-f-zf:'.a.r-ﬂf Q

L Brined il rirafimeanis Z.Mpodogiz corgulante | | 3.Roanc imcerion +LUsts pagamentd S Repilicgo c2l

B -‘f;r'.kf SR z,"’/fr.-”tjry%r- e ﬂ/fat’fﬂ.f/’.’ : Corﬂlbntl

Dati dell'incaricato
La ricerca non ha prodotto risultati.
Inserire i dati dellincaricate.

— Dati incaricato

Azienda estera: "

Codice fiscale: [e2057332528 ]
Partita IVA: [e3097332908 |
Ragicne sociale: Igg'!g_n_gl_a_E[pva J
Tipo societa: |5cx:|eﬁ__fﬁ£_r| Q

Serde legale: ® Talia  Estero

Regicne: | PIEMONTE [+l

Prowincia: C‘Lunen Ig

Comune: |Erg_n_5an Dalmarzo Q

Annulla e torna alla Home

Precedente Page Successiva |

Figura 33 — Inserimento incarichi consulenti (Societa):dati dell'incaricato

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori relativi allanagrafica della societa, si accede alla schermata
relativa ai dati dell’incarico.
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Consulenti

Amministrazions
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Inserimento incarichi

Leno o rirefiments

2 Tipoingl2 onsiene

3 Aoera inana +List= pegament

S Regilogo c2d

Dati dell'incaricato

Completare i dati dellincarico

— Dati incaricato
Azienda estera:
Codics fiscale:
Partita IVA:
Ragicne sociale:
Tipo societa:
Sede legale:

Comune:

[Societzsd s.r.

# Ttalia  © Estero

| Borgo San Dalmazzo

— Dati incarico
Anno di riferimento:
Semestre di riferimento:
Data acquisizions:
Oggetto dellincarico:
Tipologia importo:
Importo:

Forma contrattuale:

Tipo rapporto (contratto):

Attivits economica:
Attivits economica 1:

Attivits economica 2:

Incarico conferito in applicazgions

di una specifica norma:
Riferimento normativo:
Numero:

Data:

Articolo:

Comma:

Data di sffidamento:
Data inizio:

Dista fine:

Per la modalits di selezione sié

fatto riferimento 2d un

regolamento zllucpo adottato

dallamministrazione:

Incarico saldsto:

Note (max 500 caratteri):

i

med dlaudio 2

|prlwa claudic 2

AGRICOLTURA, CACCIA E SILVICOLTURA

AGRICCOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZI

ALLEVAMENTO DI ANIMALL

M & K e

N

G’nmom MEEEE ﬂmnol:g

3] efs 5] Armolmi0 5]
G’nrno MEEEE Anno

~

[si

Annulla e torna alla Home

Precedents |

Page | Successiva

Figura 34 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): dati dell’incarico
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Una volta inseriti tutti i campi obbligatori, 'utente visualizza la schermata con la scelta se aggiungere o
meno un pagamento.

Se si indica che l'incarico € stato saldato, sara obbligatorio inserire anche la data fine dell'incarico.

Se inoltre si indica che l'incarico € stato conferito in applicazione di una specifica norma, sara obbligatorio
inserire anche i seguenti campi:
¢ riferimento normativo;

e numero;
e data;

e articolo;
e comma.

Cliccando su Successiva, I'utente pud inserire dei pagamenti associati all'incarico. Se I'incarico & stato
indicato come Saldato, allora sara obbligatorio inserire anche dei pagamenti. Se invece l'incarico & stato
indicato come Non Liquidabile, non sara possibile inserire dei pagamenti.

Anagrafe Prestazioni
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Esistono pagamenti associzti allincarica?
#o1 ©NO

Annulla e torna alla Home
Precedante | Page Successiva |

Figura 35 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): scelta di inserimento dei pagamenti
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Inserire | pagamenti relativi allincarico
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Anng Semestre Importe in eurs {i decimali separati dalls virgola)
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Annulla e torna alla Home
Precedents | Page Successiva |

Figura 36 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): inserimento di pagamento
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L’'utente non potra inserire due pagamenti per lo stesso periodo (anno e semestre). Nel caso in cui
l'utente provi ad inserire due pagamenti per lo stesso periodo, il sistema mostra un messaggio di errore.

Dopo aver aggiunto un primo pagamento, il sistema richiede all’'utente se desidera aggiungere un nuovo
pagamento.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimenta
Consulenti

Amministrazions

Lorgonut
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Lista pagamenti
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Gover o [ ziano
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Tabellz di riepilogo pagamenti

m SEMESTRE IMPORTO: CANCELLA

2010 Primo Semestre 2000,00 Canc=lia

Wuoi inserire un nuowvo pegamento?

®col CHNO

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 37 — Inserimento incarichi consulenti (Societa): inserimento di un nuovo pagamento

Se non si desidera aggiungere un nuovo pagamento e si clicca su Successiva si accede alla schermata
di riepilogo dell’incarico (Figura 38); cliccando Fine si conferma l'inserimento dello stesso a sistema.
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi
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Riepilogo dati

LAnmo o rirafimanto | | Z.Tipologla consulbante IR Incrhoo “+LUsi pagament SRepilogo d2l

Per confermars lNinserimento dei dati, cliccars su Fine,

Crati incaricato
CDODICE FISCALE; 073

PARTITAIVA; 3097392928

Diati incarico

T R -

SEMESTRE DI RIFERIMENTO: f—

-
—
-
s
s
I S -~ -~
e

DATA: FiFr19a4
ARTICOLO: 1
COMMA; 1
S
DATA TNIZTO: 17752010

PER LAMODALITA DI SELEZIONE SI E FATTO RIFERIMENTO AD UN REGOLAMENTO ALL'UOPD ADOTTATO
AMMINISTRAZTOME:

INCARICO SAL DATO: ]
NOTE [ MAX 500 CARATTERT):

DATA FINE: 257572010

Tabellz di riepilogo pagamenti

m SEMESTRE IMPORTO:

2010 Primo Semesine 1000,00

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Fine |

Figura 38 — Inserimento incarichi consulenti (Societa):riepilogo dati
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4. Variazione incarichi

Nelle seguenti pagine verranno illustrati i passi per modificare o cancellare gli incarichi conferiti ai
dipendenti e ai consulenti/collaboratori esterni. In base al ruolo dellutente autenticato, sara possibile
modificare o cancellare gli incarichi relativi ai dipendenti o ai consulenti/collaboratori esterni.

4.1 Variazione incarichi dipendenti

Per modificare/cancellare un incarico relativo ai dipendenti & sufficiente cliccare su Variazione nella
sezione “Gestione Incarichi”.

Cliccando su tale funzionalita 'utente ha la possibilita di modificare un incarico alla volta e compresi nel
periodo di consolidamento. Per gli incarichi aperti e non compresi nel periodo di consolidamento (3+2 anni),
l'utente ha la possibilita di modificare solo i pagamenti, la data fine o la voce “Incarico Saldato”.

L’utente potra inoltre cancellare gli incarichi solo per gli anni in cui non ¢ stata effettuata la dichiarazione.
Nel caso questa sia stata effettuata, si dovra eseguire prima uno sblocco della dichiarazione® per poi
procedere alla cancellazione degli incarichi.
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Documentazione

m  MNormativa 1l Dnlgs. 27 ottobre 2005 n.150 - meglio conesciuto con la denominazione di "Riforma Brunetta” -

w Dati annusli ha come obisttive precipue loffimizzazicne della preduttivitd, dellefficiznza = dells trasparenza
= delle Pubbliche Amministrazioni. Medizntz una riforma organice dells discipling del rapporte di

m Archivio avyisi lavore dei dipendenti delle PPLAA, - in medifica =d integrazione del D.lgs. 30 marze 2001 n. 165

m  Manuzle utents {Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislstore ha inteso, infatti, assicurare un miglcramento

= FAQ progressive nells qualits dei servizi 2 delle prestarioni eregati zllutente finzle [cittadine, impress,

etc.).
Amministrazione

m Dati Unitd
Amministrativa

Profilo Personale

m  Diati persanzhi
Gestione Strutture

m  Creazione UL

m  Modificz UL
Gestione Utenti

m  Isoizione

m Diszbilitazions
Gestione Incarichi

m  Insesimento

L

m  Comunicazione viz xml
m  Trasferimento incarichi
Gestione Dichiaraziona
m  Invio dichiarazions

m  Shlocco dichizrazione
Gestione Periodi Attivi
m  Richizsts estensions
Report

m  Unita di inserimento

m  Utenti semplici

m  Incarichi

1l progetto PERLA PA si collocs in tale contesto 2 fz parte diun insieme pil ampic di macro
attivitd intraprese dal Ministzro per lz Pubblica Amministrazione e lnnovazions finalizzate 2
rendere |z P.A. pil semplice e vidina ai cittadini, seguendo il paradigma “una Pubblica
Amministrazione di Qualita”. PERLA PA &, infatti, un sistema integrate di metodologie, strumenti =
tecnolegie 2d ausiio delle funzioni di gestione e monitoraggio in carico al Dipartimento della
Funzione Pubblica.

Figura 39 — Accesso alla funzionalita “Variazione incarichi” per dipendenti

6 Lo sblocco della dichiarazione puo essere effettuato dal Responsabile del Procedimento della P.A. (Dipendenti o Consulenti) o dal
Responsabile del Procedimento dell’U.I. (Dipendenti o Consulenti) se I'U.I. & centro di responsabilita ed &, per tale motivo, tenuta ad
inviare la dichiarazione di fine anno.
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: L, ' Resploljsabille del Procedimento Dipendenti
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| togout |
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Variazione incarichif pagamenti

1, Sceha 2. Ricerca degli 3, Selerione degli 4, Orperazione
delloperazions incarichi incarichi sullincarioo

Scelta dell'operazione
* Visualizzazione/ Variazione

 Cancelazione

Annulla e torna alla Home Page Successiva

Figura 40 — Variazione incarichi dipendenti: scelta dell’operazione

Dopo aver selezionato I'attivita da eseguire (es. visualizzazione/variazione) su uno degli incarichi inseriti,
'utente visualizza la pagina di ricerca degli incarichi. La ricerca viene eseguita unicamente sugli incarichi
relativi alla propria unita d'inserimento e in modo esclusivo per Dipendenti o Consulenti a seconda
dell'utenza di accesso.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Respanssbile del Procedimento
Dipendanti

Amministrazione

Lot
/gnm/r bes oot rz/.fn-n-/ffﬁ/fﬁ IR L errone o £ EIRPCAET O Q

Variazione incarichif/pagamenti

1. So=ifz 2. Riozrcz cegll 3. Selegione degil 4. OperaZions
Ciloparazions Imczrichl (L= SR

Gove’ 0 [ ziano

. ;-'.r‘_h’f/l"l-’ g .».4-(/ /f-)f.lrj.'f’:"h u’;.' . )’.{:'/JH_J/)J

Ricerca degli incarichi
Inserire 'anno di riferimento & diccare su Successiva.

Per raffinare lz ricerca & possibile inserire uno o pil campi nells sezions Ricerca avanzata

Tipclogia soggetto incaricato: |Z: pendents
Anno di rifarimento (*): |;'Dlﬂ E}
— Ricerca avanzata
Identificativo (I0): [
Codice fiscale: |
Cognome: |
Incarico saldato: | Er
Autorizati/conferiti
Dals G’nrnol_m Mﬁel__g Annol—g
Al G’nrnnm M&I_Q Anno’_g

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva

Figura 41 — Variazione incarichi dipendenti: ricerca degli incarichi associati a dipendenti
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Anagrafe Prestazioni

Gover 0 | liano

| Mario Rossi
1 Responszbile del Proczdiments
[ -
i Dripendenti
Tresidemces o Conoigli oo Ministe | Vo
1
! Lisginst
HWoiestonre  fret u/fm/ﬁ%m asvsavscmet baneone o f carrscvatioe ' Q
Variazione incarichi/ pagamenti
L Sewim P m—— R —— 4. Oparazione
Celiopearazions Incarichd Incarichd sanncEric

Selezione degli incarichi
L= ricerca ha prodotto i ssguenti risultati.
Per visualzzare il dettaglio di un incarico, utilzzars il campo Seleziona = cliccars su Successiva.

Elenco degli incarichi

SELEZIONA m COGNOME OGGETTO DELLTNCARICO DATA AUTORIZZAZIONE INCARICO SAL DATO
L ke maria oirmi 5

HATURA CLAUDDD 2 2040-05-05 00:00:00.0

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva |

Figura 42 — Variazione incarichi dipendenti: selezione degli incarichi ricercati

Se lincarico di interesse € tra quelli riportati nell’elenco, una volta selezionato, 'utente visualizza il
riepilogo dei dati dell'incarico (cosi come avviene in fase di inserimento). Cliccando su Successiva, I'utente
ha la possibilita di modificare I'incarico seguendo gli stessi passi dell’inserimento di un incarico’.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responszbile del Procedimenta
Dripandanti

Amministrazione

ut
Woaistons oot b prasd¥llies aurnaivessdicisisoss o S Snmosicusions | togest |

Operazione dell'incarico

1 Sowm 2. Ficenca cagll 3. Salezions degll +. Operazione
ceilioparazions Inczrichi Inczrichi sanncio

Gover o [iiano

D istorssen ol Coreduipies abe Aleresidli

Per modificare lincarico, cliccare su Successiva.

Per tornare zlla Home Page, cliccare su Annulla e torna alla Home Page.

— Dati incaricato
Codies fiscale: [cRRMRAZEHOEHSDIE

Cognome: |: rri

Nome: |"E'E

Genere:

Data di nascita: |oe-Ds-1978

Stato di nascita: # ltafla  F Estero

Comune di nascita: [Remz

Qualifica incaricata: | Dirigente |;|

Drati del soggetto conferents

TIPOLOGIA SOGGETTO CONFERENTE: Pubbiico
s

Minisbero Inberno

Vuoi modificare i dati dellincaricato?
®ci T NO

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page

Successiva |

Figura 43 — Variazione incarichi dipendenti: modifica dati dell'incaricato

7 Se si é scelta I'operazione di cancellazione, selezionando un incarico e cliccando su Successiva il sistema provvedera ad
eliminarlo dalla banca dati.
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; - T Anagrafe Prestazioni
Goveﬁ | _U J ESJJIano Lf%%ﬁ'b del Procedimento
Cripardenti

" -f-'.r.lrr A -’r(/ /rr”.lf_-;’.’{h -'Jr . %r-‘.h/-‘r

Amministraziones
Lotecpomrt:
foz.f,JA Bes fag rz/f.vr.a/.ﬁ(/f” .fJ)/‘”z/f/.’,!/’(lﬂ‘"(-/zf I3 /.a_",.ar-.a-w:'ﬂ-ﬂa Q

Variazione incarichif pagamenti

R FI—— R — 4. Oarazions
calligoarazions Ir=richl Izt sulllrcrias
Ricerca del soggetto conferente
Selericnare la tipologia di soggetto conferente,
Soggetto conferente:
Tipologia soggstto conferente: [ Pubblico =

Annulla e torna alla Home
Precedente Page

Successiva

Figura 44 — Variazione incarichi dipendenti: selezione del soggetto conferente

. _ —'_IJ - .ﬁllfl ra’r'_e Prestazioni
Gover v jizilano | T

o bedvettpacer zr{/ /r-.u.lr'_f;%n -.Jr . J/f'f/.llrl.r/!r

Amministrazione

Lusginst

/Kp:,lﬁ H.-/Jr # rz/aﬂ- eedtidbeer PSR E I PERTECIE /I_Jr/.af-f-'(fi'ff-;.af

Variazione incarichi/pagamenti

1. Semim 2. Rcarca cagl 3 Smimzone cagl 4+ Oparazione
cellparazions Incarictd Incricd FY e
Ricerca del soggetto conferente

Inserire un o pid criteri di ricerca e cliccare su Suocessiva.

Tipologia soggetto conferente:Pubblico
Codice fiscale: [ |

Denominazicne: |I'-1'|n'|5hero Interno |

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva

Figura 45 — Variazione incarichi dipendenti: ricerca del soggetto conferente
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Mario Riossi

Responszbile del Procedimento
Diipandenti

AmministraZions

Lttt

Gover v /-iiano

Fheseedbpose z.'(./ "‘r-.u.ar_r;r.é- -.J.-' . %rf.w//r

J"://r‘p.r..l.ﬁ H-/-’r # r!ffrﬂ/’:%r’f! P e W e S /f_npr-f-w:w-;u

Variazione incarichi/ pagamenti

1. Sosits Z.Floarce dagil 2. Salazione cegll 4. Oparazions
Cailicpearazicres Inczrichl Inczrichl sullTrcrion

Dati dell'incaricato
La ricerca ha prodotto i sequenti risultati,

Selezionare lamministrazions di interesse mediants il campo Seleziona e cliccare su Successiva.

Tipclogia soggetto conferente: | Pubblico
Tzbellz di sosh= PA
sazao
" 12341241255 Ministerg Inbemo
i~ 80185590535 Minizteno dell Tnb=nno

Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva

Figura 46 — Variazione incarichi dipendenti: selezione del soggetto conferente ricercato

Dopo aver selezionato il soggetto conferente che si vuole associare all'incarico, I'utente visualizza i dati
dell'incarico da modificare.
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Operazione dell'incarico

L Somite
celloerazone

3. Saiezione sagl
Inczrich

4. Oparzzione
sdlinarias

Operazione dellincarico
Per madificare lincarico, cliccare su Successiva.

Per tornare zllz Home Page, clicczre su Annulla e torna alla Home Page.

Diati incaricato

CODICE FISCALE: CRAMRATEHISHS01E

COGNOME: i

marnia
GENERE: MASCHIO
DATA DI NASCITA 08-06-1978
QUALTFICA TNCARTCATO: Dirigent=

Diati del soggetto conferent

Anagrafe Prestazioni
IMario Riossi

Respanszbile del Procedimento
Diiperdenti

Amministrazions

| Logout |

TIPOLOGIA SOGGETTO CONFERENTE: Pubhiion
'CODICE FISCALE:
DENOMIMAZIONE: Minisl=ro Interno
— Dati incarico
Anno di riferimento:
Data acquisizione: [p5/os/2010
Oggetto dellincarica: [MaTURA cLAUDIO 2 =l
Tipalogis importo: [Previsto =)
Importo: [1o00,0

Importo previsto in lire: [

Incarico conferito in applicazions ED
di una specifica norma:

Dtz di autorizazions o
conferimanto:

Data inizio:
Data fine:
Droveri ufficio:

Incarico sakdato:

Mote {max 500 caratberi):

Riferimento normativo: [LEGGE =]
Mumero: i

Date: Giono|1 [4] Mese[1 [5] Annc[1383 [5]

Articolo: i

Comma: r

G’nmom HEEIEE An no

G’Drno Mae An no

|€|D'.'EFE ufficio daudic 2

[si

Annulla & torna alla Home

Precedente

Page ‘ Successiva |

Figura 47 — Variazione incarichi dipendenti: modifica dati dell'incarico




Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento della Funzione Pubblica

Dopo aver modificato i dati dell'incarico, I'utente pud scegliere se vuole inserire 0 meno un nuovo
pagamento. Se decide di aggiungere un nuovo pagamento, viene mostrata la seguente schermata.

. ".'_,- - Anfigraf_e Prestazioni
Gover v jlano |

Amministrazione
Lesgpisrt
Lista pagamenti

1. Sosit= Z. Foercz degll 3. Sedegione degll 4. Operagone
Cailioparazicres Inczrichl Imczrichl sulimczrion

'

'

]

:

I

] - ~
; Ciipendenti
i R A -'.'{/ ek ./i":' .-..’.{.- . f;f/ﬂf.f//f " P
F

i

I

.
/:zpf.l./f .w-/-'r # r!/frff(/}-‘/r’ff ararsrae e treoree ¢ f FrsretarTeoie X

1

Inserire | pagamenti relstivi allincarico

Elenco pagamenti
Anno Importo in euro (i decimali separati dalla virgola)

010[y]|  [1000.00

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva

Figura 48 — Variazione incarichi dipendenti: inserimento pagamento

Cliccando su Successiva I'utente visualizza il riepilogo dei dati dell'incarico (Figura 49); cliccando Fine si
conferma la modifica dello stesso a sistema.
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Gover v jiiano | =

i : Dipendent
Tresdioss ol Comigho dbs Memists | ot e

Livgponrt

Woreesds te st /r’f/ eellideca amaneseoliacone o £ evsmovasione

Riepilogo dati
1 Somm 2. Ficanca cagll 3. Taimzione cagl 4. Oparazione
Sallcparasions Incarichd Imcaricnl salincEric

Per confermare llinserimento dei dati, cliccare su Fine.

Diati incanicato

CRAMRATSHISHS1E
B -
oo [
-
s
-

QUALTFICA TNCARICATO: Dérigenk=
Diati del soggetto conferente
TIPOLOGIA SOGGETTO CONFERENTE: Publbiico

DODICE FISCALE:
Ministeng: Inbenno
Dati incarico
T oo [
-
DGGETTO DELL TNCARTOO: MATURA CLALIDDD 2
-
o
INCARTCO COMFERITONIN APPLICAZTONE DI UNA SPECIFICA NORMA: =L
RIFERIMENTO NORMATIVD: LBGGE
NUMERD: 1
DATA: 1r151983
ARTIOOLAD: 1
COMMA: i
1
DATA INIZFTO: 1900772010

]
:
;

W

INCARICO SAl DATO:

E
=] =
£

- g £
=}

:I [

g x

<]

B

_E

Tabellz di riepilogo
pagamenti

2010 10000
2011 100000

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Fine

Figura 49 — Variazione incarichi dipendenti: riepilogo dati
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4.2 Variazione Incarichi Consulenti (persone fisiche/societa)

Per modificare/cancellare un incarico relativo ai dipendenti & sufficiente cliccare su Variazione nella
sezione “Gestione Incarichi”.

Cliccando su tale funzionalita 'utente ha la possibilita di modificare un incarico alla volta e compresi nel
periodo di consolidamento. Per gli incarichi aperti e non compresi nel periodo di consolidamento (3+2 anni),
l'utente ha la possibilita di modificare solo i pagamenti, la data fine o la voce “Incarico Saldato”.

L’utente potra inoltre cancellare gli incarichi solo per gli anni in cui non & stata effettuata la dichiarazione.
Nel caso questa sia stata effettuata, si dovra eseguire prima uno sblocco della dichiarazione® per poi
procedere alla cancellazione degli incarichi.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responszhile del Procedimento
Consulenti

Amministrazions

Lisgpiurt:
/Zﬂf'.h/’ Pes ploi 4//’:#.-///-,( F EERPE PP RO /!/rf.u-l CETLERIE
&

IR Y

Gover 0 [ zlliano

Plosicbbonces ot Ciomsonphs ab Mot

Amministrativa

Profilo Personale
m  [Cati parsonzli

Gestione Strutture
m  Crezzione UL
m  Modific UL

Gestione Utenti
m  [sorizions
m  Cisshilitazions

Gestione Incarichi
m  Inserimento

m Carizzione
m  Comunicazione vis xml
m Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
m  Invio dichisrazione

m  Shlocco dichiarazione
Gestione Periodi Attivi
m  Richisstz estensions
Report

m Unité di inserimento

m  Lrenti semplici

m  Incarichi

Documentazione

m  Normativa 1l @lgs. 27 ottobre 2009 n.150 - meglio conosciute con la denominazione di "Riforma Brunetta”™ -

m Dati anmusi ha come obisttive precipuo loftimizzazions dells produttivits, dellefficienza & dells trasparenza
= . delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica dells discipling del rapporto di

m Archivio 2vvisi lavoro dei dipendenti delle PPLAA. - in modifica ed integrazione del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m Manusle ptente (Testo Unico sul Pubblico Impiege) - il legislstore ha inteso, infatti, assicurare un miglioramento

m FAQ progressive nella qualith dei servizi e delle prestazioni erogati allutente finale (cttadine, impresa,

ete. ).
Amministrazione
m  Dati Unita 1l progetta PERLA PA sicollocz in tale contesto & f2 parte di un insieme pil ampic di mecro

attivitd intraprese dal Ministero per lz Pubblica Amministrazione 2 lnnovagions finalizate 2
renders lz PLA. pid semplice e vicineg ai cittadini, sequendo il paradigma “unz Pubblicz
Amministrazione di Qualtd”, PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodologie, strumenti =
tecnologie 2d susilic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico 2l Dipartimento dells
Funzione Pubblica.

Figura 50 — Figura 51 — Accesso alla funzionalita “Variazione incarichi” per consulenti e collaboratori esterni

8 Lo sblocco della dichiarazione puo essere effettuato dal Responsabile del Procedimento della P.A. (Dipendenti o Consulenti) o dal
Responsabile del Procedimento dell’U.I. (Dipendenti o Consulenti) se I'U.I. & centro di responsabilita ed &, per tale motivo, tenuta ad
inviare la dichiarazione di fine anno.




A
b @
i~

Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento della Funzione Pubblica

Anagrafe Prestazioni

“N Gover/ v iliiano  EEEITTT.

Gresidensa dod Consiglo doi Moistrs | Trotlems
' miMinistrazone
i Logout

i n//'u!:i/F'?ﬂ/’ﬂ? éf/{!{//ff(?{ aninenisliaseone e £ errovarione

Variazione incarichi/ pagamenti

1. Gealta 2. Ricerca dagli 3. Salezione dagh 4. Oparaziane
delloperazions incarichi incarichi sulfincanico

Scelta dell'operazione
* Visualizzazione/Variazione

© Cancelazione

Annulla e torna alla Home Page | Successiva |

Figura 52 — Variazione incarichi consulenti:scelta dell'operazione

Dopo aver selezionato I'attivita da eseguire su uno degli incarichi inseriti, 'utente visualizza la pagina di
ricerca degli incarichi. La ricerca viene eseguita unicamente sugli incarichi relativi alla propria unita
d’'inserimento e in modo esclusivo per Dipendenti o Consulenti a seconda dell’'utenza di accesso.

. - e - Anflgraf_e Prestazioni
O Gover;|v izuiano | EEEITIT

Amministraziones

Lot

; ialereeis aod Condgbic aoe Nonadtoe | e

f,/ff,”f\l/.f hi-/r(n‘ # 1'5/#//4'” AR IR LA /u.f.—a-fffzw-ﬂd

Variazione incarichif pagamenti

Lsoum Z. Frozrce oagll B - +. Qperazons
cailoparazione Ircaricrl Incaricr salinceria

Ricerca degli incarichi

Inserirz lanna di riferimento & ciccars su Successiva.

— Dati dell'incarico
Tipologia soggetio incaricato: |Z:-' sulente

Anno di riferimento (*): | |;|

Tipa di consulente {*): " Persone fisiche # Socicts

— Ricerca avanzata

Identficative (ID):

Semestre:

Codice fiscale:

Cognome:

Ragicne sociale:

[
[
[
Partita IVA: [
[
[
Incarico saldato: |

Autorizati/conferiti
Dal: Giorno ; Mese| ; Anno| ;
al: Gierno : Mess : Anno| :

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Successiva |

Figura 53 — Variazione incarichi consulenti:ricerca degli incarichi
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Variazione incarichi/pagamenti

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responszbile del Procedimento
Consulenti

Amministrazione

Logout

1. Scmif
dedloperadone

Z. Rz degll
Imeczrichl

3. Selegions degll 4. Operzdone
Inczrich sullncarion

Precedente |

Selezione degli incarichi
La ricerca ha prodotto i seguenti risultati,

Per visuzlizzare il dettaglio di un incarico, utilizzare il campo Seleziona e cliccare su Successiva.

SELEFTONA o] SEMESTRE
- ] Zeconda

Semestre

Annulla e torna alla Home
Page Successiva |

CODICE PARTITA RAGIOME OGGETTO INCARICO
FISCALE VA SOCIALE DELLTNCARTOD S8 DATO
2000,00 =

Elenco degli incarichi

37328 30732928 praowa

Figura 54 — Variazione incarichi consulenti: scelta degli incarichi ricercati

Se lincarico di interesse € tra quelli riportati nell’elenco, una volta selezionato, 'utente visualizza il
riepilogo dei dati dell'incarico (cosi come avviene in fase di inserimento).

Cliccando su Successiva, I'utente ha la possibilita di modificare I'incarico seguendo gli stessi passi
dell'inserimento di un incarico®.

Nel caso dei consulenti, non sara possibile modificare i dati dell'incaricato, ma solo i dati dell'incarico.

9 Se si & scelta I'operazione di cancellazione, selezionando un incarico e cliccando su Successiva il sistema provvedera ad

eliminarlo dalla banca dati.
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Operazione dell'incarico
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Freocatbosnze r&’//:-/r.»y;‘;- e _/2‘/';'{.1/1"

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsshile del Procadimento
Carnsulenti

Amministrazions

| Logouwt |

1. Sceit2
cElozerazons

2. Ricerce degll
Imczrichl

3. Sededone degll
Imcrichi

4. Operzdone
salircaris

Operazione dellincarico

Per modificare lincarico, diccare su Successiva.

Per tornare zllz Home Page, cliccars su Annulla e torna alla Home Page.

Dati incaricato

CODICE FISCALE: BT
PARTITA IV EI0ITIIEE
RAGIONE SOCIALE:

prava
EDE LEGAL TTALTA
MUNI Coliatiang

— Dati incarico

Anno di riferimento:
Semestre di rifzrimento:
Data acquisimions:
Oggetto dellincarico:
Tipclogia importo:
Importo:
lzbelimporta.lire
Forma contrattuale:
Tipo rapporto (contratto):
Attivits economica:
Attivits economica 1:

Attivit economica 2:

di una specifica norma:
Riferimento normativo:
Numero:

Data:

Articolo:

‘Comima:

Data di autorizzazione o
conferimento:

Data inizio:
Dzt fine:

Per lz modzlita di selezione si &
fatto riferimento ad un
regolamento allucpo adottato
dallamministrazione:

Incarico saldato:

Note {masc 500 carateri):

Incarico conferito in applicazions

[Previsto =]
[1000,0

|

[mod claudio 2 =
[prova caudic 2 =
[aGRICOLTURA, CACCIA E SILVICOLTURA =
[aGRICOLTURA, CACCIA E RELATIVI SERVIZI =
[COLTIV. AGRICOLE ASSOCIATE ALLUALLEVAMENTO (|
[DECRETO LEGGE =]
L

Giorno[7_[] Mese[7 [5] Annc[1se4 5]

It

i

Giorna[7_[¢] Mesz[s [3] Annalz010 [3]

[t77o D

Giomo Mese[ [l Annc[ [

.

E =)

Precedente

Annulla e torna alla Home

Page | Sucoessiva |

Figura 55 — Variazione incarichi consulenti: dati dell'incarico
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L’'utente € obbligato ad inserire la data fine dell'incarico. Cliccando su Successiva, I'utente visualizza i
pagamenti gia associati allincarico e pud cancellare i pagamenti presenti 0 aggiungere un nuovo
pagamento.

. =g - Anagrafe Prestazioni
Gover o (ziano | ==

Sloticbosses ot Comaiplio dbc Mimeste Canzens

Amministrazione

Loosgpoust
éf’;/h]/r u-/!'n’ # ff;/ﬁ./m//f:w RFERTEPEE O PR /d/t{td-fidi'fn’-pti Q

Riepilogo dati
1 Somim I Ancanca cagll 3. Smlamiome cagll 4 Omarazione
celloperazion: Inczrich Inczrichl sanzrio

Per confermare linserimento dei dati, diccare su Fine.
Diati incaricato
CODICE FISCALE: IS

PARTITAIVA: IS
o oone [

SEDE LEGALE: TTALTA

COMUNE: Collabianc
Diati incarico

ANNO DI RIFERTME 2010

MESTRE DI RIFERTME Serontdo Semestre
DATA ACQUISIZTONE: 1570272011
OGGETTO DELLTRCARTCO: 2000,00
TIPOLOGIA TMPORTO: Previsto
IMPORTO: 10000
FORMA CONTRATTUALE: mod daudio 2
TIPO RAPPORTO [CONTRATT prova claudic 2

o COLTIV. AGRIDOLE ASSOCTIATE ALLALLEVAMENTD
DT ANIMALT (ATTIVITA® MISTA)

INCARTCO CONFERITO IN APPLICAZIONE DI UNA SPECIFICA NORMA; 8
RIFERTMENTO NORMATIVO: DECRETO LBGGE

NUMERD: 1

i
:
:
R
-
REGOLAMENTO ALLUOPO ADDTTATO DAL L AMMINISTRAZTOME:

—
;
—

Tzbellz di riepilogo pegamenti
SEMESTRE IMPORTO:

2010 PFrimo S=mesine 10000

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page Fine

Figura 56 — Variazione incarichi consulenti: riepilogo dati
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“Gestione Incarichi”.

5. Comunicazione via xml

Per comunicare gli incarichi tramite xml & sufficiente cliccare su Comunicazione via xml nella sezione

vecstione fio b frocl bbbz amemsiemistoaseome o f componasions
r

Dlooeatorncs oo’ Eovsdeizbies cloe: Mersctvs

Anagrafe Prestazioni
Maric Rossi

Resporszbile del Procedimento
Dipendenti

Amministrazione

Lsgptmurt

Gover 0 [ ziiano

[row ] periapa

Documentazione
m  Normativa

m Dati znnusli

m Archivio svvisi
m Manuzle utente
m FAQ
Amministrazione
m  Dati Units
Amministrativa

Profilo Personale
m  Dati personsli

1l »gs. 27 ottobre 200% n.150 - meglic conosciuto con |z denominagione di "Riforma Brunstta® -
ha come cbhisttive precipuc lottimizzazione della produttivita, dellefficienza e della trasparenza
delle Pubbliche Amministrazioni, Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporte di
lavore dei dipendenti delle PP.AA, - in modifica ed integrazione del D.gs. 30 marzo 2001 n. 165
(Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislatore ha inteso, infatti, assicurare un miglicramento
progressivo nella qualita dei servizi e delle prestazioni erogati allutente finale (cittading, impresa,
e,

1l progetto PERLA PA si colloca in tzle contesto = fa parte di un insieme pil ampic di macro
attivita intraprese dal Ministero per |z Pubblica Amministrazione e lNnnovazgions finalizzate 2
rendere la P.A. pil semplice = vicing ai cittadini, seguendo il paradigmz "unz Pubblica
Amministrazione di Qualitd™. PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodologie, strumenti =
tecnologie ad ausiio delle funzioni di gestione = monitoraggic in carico &l Dipartimento dela

Funzione Pubblica.
Gestione Strutture

m  Creszione UL
m  Modifics UL

Gestione Utenti

m  Isoizions

m  Dissbilitazion=s
Gestione Incarichi
m  Inserimento

m  Variszions

m CComumnicazione vis xm

m  Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
m  Invio dichiarazions

m  Shlocoo dichisrazions
Gestione Periodi Attivi
m  Richizstz estensions
Report

m Unitz di inserimento

m  Utenti samplici

w Incarichi

Figura 57 — Accesso alla funzionalita “Comunicazione via xml”

Tramite tale funzionalita, I'utente potra caricare un file contenente fino a mille incarichi tutti relativi allo
stesso anno di riferimento.

Se per I'anno per il quale si stanno inserendo gli incarichi e stata gia effettuata una dichiarazione, non &
possibile effettuare I'inserimento, ma € necessario provvedere prima allo sblocco della stessa.

Nella prima schermata I'utente deve scegliere I'attivita per la quale vuole effettuare la comunicazione via
xml:

e inserimento incarichi;

e variazione dati dell’incarico o lista pagamenti;
e cancellazione incarichi;

e visualizzazione esito xml.

Se si sceglie una delle prime tre opzioni, 'utente accede alla schermata di caricamento del file XML.
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Gover o [lano ;| e

P heciredtaomer z.'{/ '/r-.».ar_;r.'{ﬂ- !/-{.-' . %rf.f/ff ] Dipendent

Amministraziones
Lrgpirst
ﬂ;//f‘fzf..l.ﬁ H-/-’r * r:/ﬁf.u/f"-f/fﬁ .r'z);a;,.nn.zr..l.-“'rr.a:v.'-p.- # /p‘_;r.f.af-p‘-'-'fi'h-f:f Q
Comunicazione via xml

Sioaita cailioperagions Dperagiione sul il i

Operazione sul file xml

Selezionare il file xml utilizzandeo il pulsanta sfoglia, quindi cliccare su Fine per confermars lMinserimento.

File xml
File: [ | Browse...
Annulla e torna alla Home
Precedente Page Fine

Figura 58 — Comunicazione via xml: caricamento file XML

Dopo aver selezionato il file, cliccando su Fine, il sistema controlla che il file che si sta caricando rispetta
lo standard previsto e se si tratta di un file corretto per il tipo di operazione selezionata. In seguito
all’operazione di caricamento, l'utente riceve una mail di avvenuta ricezione del file. Inoltre, successivamente
all’elaborazione del file da parte del sistema, I'utente riceve una mail con il risultato dell’elaborazione.

Se l'utente invece seleziona 'opzione di visualizzazione dell’esito XML, visualizza la seguente schermata:
Anagrafe Prestazioni
Mario Riossi

Gover o (-iiano e

Fhesretpoce ,,.{/ /-'-.M.Jr_r;r.'{-- .-..’.{.- . %ff.f/f.i ] Dipendenti

Amministrazions
Losgpomst
/Kpf..lﬁ H-/-’r & r!/frf-‘//;{v’fl .’J),Hf,ﬂ.’fz.f.l./’(f:'f(-fzr P /f_n'/.lf-f-'-'fi'fi-f:f 4

Comunicazione via xml

Sioait cadlfoperazions Opearazione sull iz wmi

Visualizzazione esito xml - Ricerca

Inserire uno o pid criteri di ricerca e cliccare su Successiva,

— Dati file xml
Mome file [
Inviato dal: Giorno, ; Mase ; Anno ;
als Giorno, ; Mess ; Anno ;
Annulla e torna alla Home
Precedente Page Successiva |

Figura 59 — Comunicazione via xml: ricerca del file XML
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Anagrafe Prestazioni
Mario Riossi

Gover o [-idliano : ==

b seedboser ,,.{/ /r-”.ar_;r."ﬁ- .-./.- . f.z;-'f.ff/f ] Dipendenti

Amministrazione
Losgponust
//Tpf.]ﬁ e gl r}/ﬁf}/f{l‘(—’r’l y),.”af,zf.a_/rﬂ:'n.,n # /f_n,ur-a.-.-;w..,u Q

Comunicazione via xml

Sioait cailfoperazione Operaziione sl il Xl

Visualizrzazione Esito xml - Risultati della ricerca
Per scaricare il file invisto e il file di esito, cliccare sul nome del file

Elenco xml ricencati

ANNO DI NOME FILE INVIATO ELABORATO ESITO FILE DI
RIFERIMENTO IL IL ELABORAZTIONE ESITO
11 weperimento a
2010 o PR 1900172011 Riomvulo
11 weperimento a
2010 o kil 2100172011 Riomvulo

Annulla e torna alla Home
Precedente Page

Figura 60 — Comunicazione via xml: risultati della ricerca

In questa schermata sono riportate le seguenti informazioni relative al file XML ricercato:
e data di invio;
e data di elaborazione;
e esito dell’elaborazione;
e file di esito.
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6. Trasferimento incarichi
Con tale funzionalita, I'utente puo trasferire incarichi da un’unita amministrativa di livello inferiore ad
un’altra unita amministrativa o anche alla stessa P.A.

E possibile inoltre anche trasferire un gruppo di incarichi purché facciano parte dello stesso anno di
riferimento. Il trasferimento degli incarichi pud avvenire solo verso unita amministrative abilitate.

Per comunicare gli incarichi tramite xml & sufficiente cliccare su Trasferimento incarichi nella sezione
“Gestione Incarichi”.

Anagrafe Prestazioni
Maric Rossi

Resporszbile del Procedimento
Dipendenti

Amministrazione

wt
Wesnistore fron de frscl i amminsstrasione o &ismmonasions | togou |
[mew ] periara

Documentazione

Gove’r 0 [ ziiano

A bedeett e M(//r-ﬁ_lry/r;- !J.' f 14/”/’.'/’.’

m  Normativa 11 D.igs. 27 ottobre 2009 n.150 - meglic concsciuto con la denominazicne di "Riforma Brunetta” -

S — ha come cbhisttive precipuc lottimizzazione della produttivita, dellefficienza e della trasparenza
= . delle Pubbliche Amministrazioni, Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporte di

m  Archivie avvis lzvoro dei dipendenti delle PPLAA. - in modifica ed integrazions del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m Manuzle utente (Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislatore ha inteso, infatti, assicurare un miglicramento

m FAQ progressivo nella qualita dei servizi e delle prestazioni erogati allutente finale (cittading, impresa,

e,
Amministrazione
m  Dati Unit2 1| progetto PERLA PA si colloca in tale contesto = fa parte diun insieme pid ampic di mecro

Amministrativa attivita intraprese dal Ministero per |z Pubblica Amministrazione e lNnnovazgions finalizzate 2
rendere la P.A. pil semplice = vicing ai cittadini, seguendo il paradigmz "unz Pubblica
Amministrazione di Qualitd™. PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodologie, strumenti =
tecnologie ad ausiio delle funzioni di gestione = monitoraggic in carico &l Dipartimento dela
Funzione Pubblica.

Profilo Personale
m  Dati personsli

Gestione Strutture
m  Creszione UL
m  Modifics UL

Gestione Utenti

m  Isoizions

m  Dissbilitazion=s
Gestione Incarichi

m  Inserimento

m  Variszions

m  Comunicazione via xml

m CTrastenimento incanchi

Gestione Dichiarazione
m  Invio dichiarazions

m  Shlocoo dichisrazions
Gestione Periodi Attivi
m  Richizstz estensions
Report

m Unitz di inserimento

m  Utenti samplici

w Incarichi

Figura 61 — Accesso alla funzionalita “Trasferimento incarichi”

Accedendo alla funzionalita, 'utente deve selezionare I'unita d’inserimento di origine.
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Diipandenti

Amministraziomne

Logout

Gove /o [ -iano

" -’f-'.r.lrf S rE g ff"/ /rr”.»r_-;r.‘{!- if:.- . /.{'f/.l'r-‘.r/"r

/ﬁu:..lﬁ H-/-’r # rr/ﬁrf(af er crmvimrecreet bcciome o f earmreviaiioe

Somim calUnE Ricarca cagll Imcaricd | | Sosim carums Rapiiogo Das
amminisrage d amminisraae o
origine cagirazonse

Trasferimento Incarichi

Scelta dell'unitd amministrativa di origine

Selezionare lunita amministrativa di origine.

Unitd amministrativa di origine.
Unitd amministrativa di origine, | [+

Annulla e torna all’home page | Successiva

Figura 62 — Trasferimento incarichi: selezione U.l. di origine

Selezionata I' U.1. di origine, si ricercheranno tutti gli incarichi conferiti per un determinato anno e per
dipendenti o consulenti in funzione della natura dell’'utenza di accesso. La ricerca sara eseguita solo per gli
incarichi dell’'Ul selezionata.

Anagrafe Prestazioni

Gover |0 -liano

Mario Rossi
Ryjsp-c-nsab_'lle del Procedimento
Dodschorsns ok Lorsaphia aboe wIarecdts Dipendent

Amministrazione

Lisgptourt

/;{nr.Jﬁ ff-/-’r’ # u/.": ml‘-':'f%r.a AR 50 I BRI ¢ /uu.‘r-.a-'rftwwf

Tosit callunE Flosrca degll Incaricd | | Sout cerumis Flapliogo Def
amninisrative o ameninistraiva d
origine cesiradions

Trasferimento Incarichi
Risultati Ricerca
Unitd amministrativa di origine: amministrazione prova 3 trasferimento incarichi
Tipolegia Seggette Incaricato: Dipendents
Anno di riferimento : 2009

Seleziona tutti |

Elenco degli incarichi

S . OGGETTO DATA INCARICO
Rl || W eAREREr R || GetelE || s DELL TNCARICO AUTORIZZAZIONE SALDATO
r 6601  LMLCRIBIAZIHEIZN Loms [ NATURA 01 2005-01-18 00:00:00 s

Precedente | Annulla e torna all’home page | Successiva |

Figura 63 — Trasferimento incarichi: selezione incarichi
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Una volta selezionato gli incarichi di interesse che I'utente intende trasferire, si procede alla selezione
dell’'Ul di destinazione. Sara possibile trasferire incarichi ad altre unita d’inserimento inferiori o alla P.A.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Dipandenti

Amministrazions

Logout

Gover 0 | z/liano

« fr—r.lrf PR f."/ /n”.»_-;r.-‘{a- -ﬁ".- . /.":'f/.vf.r/H

/f’{prr.lf; H-/-'r # n’/fri’fﬁ/f/f.fl APEFPEE LI PR EE ¢ -r’}f_n,ur-f-'(faw-,n

Somim el Ricarca cagl I | | Sosm carums Rapiiogs Das
amminizrae o amminisree o
origine cagirazone

Trasferimento Incarichi

Scalta dell'unitd amministrativa di destinazione

Selezicnare Munita amministrativa di destinazgione.

Unitd amministrativa di destinazione.

Unita amministrativa di | I;l
destinazicne,
Precedente | Annulla e torna all’home page | Successiva |

Figura 64 — Trasferimento incarichi: selezione U.l. di destinazione

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Dip=ndanti

Amministrazione

Logout

Gover 0 ziano

" «fr-r.lrr e .»ﬂf’/ /f-.u.ar_g'f""f- -.Kf,- . /;-‘/;H.p/)r

Jﬁ,n,u& rf.-’l/rr & r!{frtf”f;fr/ rp i pe e der T /f;apt—;:ﬂ:'ﬁ.,n

Scaitx dellfunits Rhoerce dagil Inczridl Sceli cellunitd Rlepdloga Del
amerinisraive d amminisraie d
origine cesiradons

Trasferimento Incarichi

Riepilogo dati
Per confermare il trasferimento degli incarichi, cliccare su Fine,

Units amministrativa di origine

CODICE FISCALE
Numero incarichi trasferiti

NUMERD INCARTCHI TRASFERITI 1

Unitd amministrativa di
destinazione

wane= prova 3 L o

prava
CODICE FISCALE:

Precedente | Annulla e torna all’home page Fine

Figura 65 — Trasferimento incarichi: riepilogo dati
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7. Richiesta estensione periodi attivi

Tramite tale funzionalita, disponibile solo per i Responsabili del Procedimento di unita d’inserimento centri
di responsabilita, sara possibile effettuare una richiesta di estensione per i periodi per i quali si vuole
modificare o cancellare gli incarichi.

| periodi per i quali € possibile chiedere I'estensione sono definiti dal D.F.P. ed attualmente sono due anni
precedenti il periodo di consolidamento. Non & possibile effettuare una richiesta per un periodo gia attivo.

Per richiedere I'estensione dei periodi attivi & sufficiente cliccare su Richiesta estensione nella sezione
“Gestione Periodi Attivi”.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Dripendenti

Amministrazions

wt
Wesnistore fron do frscl i amminsstrasione o dimmonasions | togeat |
[mew ] periapa

Documentazione
Mormative 1l gs. 27 ottobre 200% n.150 - meglic conosciute con |z denominazione di "Riforma Brunstta® -
ha come obisttive precipuc loftimizzazione dellz produttivitd, dellefficienza e della trasparenza

Gover /0 (iano

A rearetscer »f(//r-ﬂ.lry/r;- -J,- . /Z;M.v/u

L]

" Datl_aljmal‘l . delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica della disciplina del rapporte di

m Archivia auvisi lavoro dei dipendenti delle PP.AA, - in modifica ed integrazicne del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m Manuzle utente (Testo Unico sul Pubblico Impiege) - il legislstore ha inteso, infatti, assicurare un miglicramento

m FAQ pregressive nella qualita dei servizi & delle prestazioni erogati allutente finale (cittadine, impresa,
st ).

Amministrazione

m  Dati Unita 1| progetto PERLA PA si colloca in tale contesto = fa parte diun insieme pil ampic di macro

Amministrativa attivitd intraprese dal Ministero per |z Pubblica Amministrazione e lnnovagions finalizzate 2
rendere lz P.A. pil semplice & vicine =i cittadini, seguendo il paradigmz “unz Pubblics

Profilo Personale Amministraziona di Qualit”, PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodclegie, strumenti =

m Dt personsli tecnologie ad ausiic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico al Dipartimento della
Funzione Pubblica,

Gestione Strutture

m  Creazione LI

m Modifica UL

Gestione Utenti

m  [=orizions

m  Diszbiltazions
Gestione Incarichi

m  Inserimento

m  Variszione

m  Comunicazions via xml
m  Trasherimento incarichi
Gestione Dichiarazione

m  Invio dichizrazione

m  Shiocoo dichisrazions
Gestione Periodi Attivi
.
Report

m  Unita di inssrimento

m  Utenti semplici

m  Incarichi

Figura 66 — Accesso alla funzionalita “Richiesta estensione periodi attivi”
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Attualmenta lanneo di consclidamento & 2008,

Non & quindi possibile inserire incarichi autorizzati o conferiti in anni precedenti,

Per effettuare una richiesta di estensions dei pericdi sttivi, compilare il form e cliccare su Successiva.,
Tipohegia soggetto incaricato: DIPENDENTE

7 Anno: |ZDDB El
"1 Motivazione dellz richiesta {max -
500 caratteri)

Annulla e torna alla Home
Page

Successiva

Figura 67 — Richiesta estensione periodi attivi: dati della richiesta

Insieme all’anno (e al periodo per i Responsabili Consulenti) per il quale l'utente sta richiedendo una
estensione dei periodi attivi, &€ obbligatorio inserire anche la motivazione.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Gover o [-lano ==

P f{.'.f_lff AT /.{/ /ﬂ}f.JfYA- i%n' P dn//"}ff_lf’)! : DIFEI*MI

Amministraziones
Logout
Richiesta estensione periodi atti

Riepilogo dati
Per completars |z richiests, cliccars su Fine.
Riepilogo dati

f,Z;z:..l.r'G e frerd .-:/.rm.-.//-'%m e pe e Ser e ¢ /f_n,.ar-f-'-f:v.--uf

DIPEMDENTE
2006
| oo B
MOTIVAZIONE DELLA RICHIESTA prova

Annulla e torna alla Home
Fine

Precedente | Page

Figura 68 — Richiesta estensione periodi attivi: riepilogo dati

Cliccando su Fine, il sistema inviera due e-mail:
e una con i dettagli della richiesta al D.F.P. — Responsabile Anagrafe delle Prestazioni;
e una di notifica al Responsabile del Procedimento che ha effettuato la richiesta.




Presidenza del Consiglio dei Ministri
Dipartimento della Funzione Pubblica

8. Invio dichiarazione

Tramite questa funzionalita il Responsabile del Procedimento della P.A. o di un’U.l. che rappresenta un
centro di responsabilita provvede ad inviare la dichiarazione finale al Dipartimento della Funzione Pubblica.

E bene precisare che tramite tale funzionalita I'utente :

e non puo effettuare una dichiarazione per un anno per cui & stata gia resa senza averla

preventivamente sbloccata;
e non puo effettuare la dichiarazione per un anno non attivo;

e dovra allegare obbligatoriamente la relazione di accompagnamento (nel formato .doc o .pdf), che

puod avere una dimensione massima di 3 MB.

Per inviare una dichiarazione finale & sufficiente cliccare su Invio dichiarazione nella sezione “Gestione

Dichiarazione”.

*

Documentazione
Normativa

Drati annuzli
Archivio avvisi
Manuzle utente
FAg
Amministrazione
m Dati Units
Amministrativa

Profilo Personale
m Dt personsli

Gestione Strutture
m  Creazione LI

m Modifica UL

Gestione Utenti

m  [=orizions

m  Diszbiltazions
Gestione Incarichi

m  Inserimento

m  Variszione

m  Comunicazions via xml
m  Trasherimento incarichi

Gestione Dichiarazione
e
m  Shlocco dichizrazions
Gestione Periodi Attivi
m  Richizstz estensions
Report

m  Unita di inssrimento

m  Utenti semplici

m  Incarichi

S iossorenes oo Lowsdaptin olos: wilarsedcrs
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Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Dripendenti

Amministrazions

Lsgptmurt

Gover 10 [ ziano

11 D.lgs. 27 cttobre 2005 n.150 - meglic conesciuto con |z denominazione di "Riforma Brunetta”™ -
ha come obisttive precipuc loftimizzazione dellz produttivitd, dellefficienza e della trasparenza
delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica della disciplina del rapporte di
lavoro dei dipendenti delle PP.AA, - in modifica ed integrazicne del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165
(Testo Unico sul Pubblico Impiege) - il legislstore ha inteso, infatti, assicurare un miglicramento
pregressive nella qualita dei servizi & delle prestazioni erogati allutente finale (cittadine, impresa,
st ).

1l progetto PERLA PA si colloca in tzle contesto 2 fa parte di un insieme pil ampic di macro
attivitd intraprese dal Ministero per |z Pubblica Amministrazione e lnnovagions finalizzate 2
rendere lz P.A. pil semplice & vicine =i cittadini, seguendo il paradigmz “unz Pubblics
Amministraziona di Qualit”, PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodclegie, strumenti =
tecnologie ad ausiic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico al Dipartimento della
Funzione Pubblica,

Figura 69 — Accesso alla funzionalita “Invio dichiarazione”
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Anagrafe Prestazioni

Mario Rossi

Responsabile del Procedimento Dipendenti
Amministrazione

| Logout |

Gover o i-iliano

i f:r'_i!l/}f.“'(l r// /‘A)/:J(?ﬂ/n r{f = /Z)J/.J/f!

) //’:ﬂ'.lﬂ //%1'? A—/ﬁ.r///fr’rv/ ERRRRIECIA M AR O & /n/u(-.-’-wa'rnﬂr

Selezione del periodo di riferimento
Selezionare anno e il periodo per il guale si intende inviare la dichiarazione difine periodo
Tipologia soggetto incaricato: DIPENDENTE

Anno: [2008 =

Annulla e torna alla Home Page | Successiva

Figura 70 — Invio dichiarazione: scelta del periodo

In tale schermata sara presente anche il campo Semestre se si accede con un’utenza relativa a
Consulenti.

Una volta selezionato I'anno (ed in caso il semestre) di riferimento, I'utente visualizza il riepilogo con:
e gliincarichi che si stanno dichiarando;
e gliincarichi liquidati nell’anno in corso;
e gliincarichi liquidati nell'anno in corso ma conferiti negli anni precedenti;
e icompensi erogati nellanno in corso;
e icompensi erogati nellanno in corso per incarichi conferiti negli anni precedenti.

Gover o [iiano : ==
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IMario Rossi
Responsabile del Procedimento
Dripendenti

Amministrazione
Loosgpmt:
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Relazione di accompagnamento
Per completare llinvio della comunicazione di fine anno, compilare i campi e allegare la relazione di accompagnamento.,
— Relazione di accompagnamento

T Norme in applicazione delle |
quali gli incarichi sono stati
conferiti o sutorizzati:

™1 Ragioni del conferimento o |
dellautorizzazicne:

U1 Criteri di scehta dei dipendenti |
cui gli incarichi sono stati conferiti
o autorizzati:

1 Misure che siintendono |
adottare per il contenimento della
spesa;

" Allegatis[& possibile allegare | [ Erowse...
esclusivamente file word o pdf):

Annulla e torna alla Home
Page Successiva

Figura 71 — Invio dichiarazione: dati della relazione di accompagnamento
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Invio dichiarazione

Per completare linvio della comunicazione di fine anno, diccare su Fine
Per tornare zlla pagina precedante, cliccare su Precedente

Riepilogo dati

TIPO DI COMUNICAZFTIONE:

Py

DATA DELLA DICHIARAZIONE 1500272011
NORME TN APPLICAFTONE DELLE QUALT GLT TNCARTCHI SONO STATI OONFERITI O AUTORTZZATI: 1
RAGIONI DEL CONMFERIMENTO O DELL AUTORIZZATIONE: )
CRITERI DI SCELTA DEI DIPENDENTI CUT GLI INCARICHI SONO STATI CONFERITI O AUTORIZZATI: )

MISURE CHE SI INTENDONO ADOTTARE PER IL CONTENIMENTO DELLA SPESA; il

ALLEGATI:

Annulla e torna alla Home
Precedente | Page

Figura 72 — Invio dichiarazione: riepilogo dati

Cliccando su Fine il sistema invia automaticamente due e-mail:
e una allindirizzo del Responsabile di Procedimento che ha inviato la dichiarazione;

e una all'indirizzo della P.A. o dell'U.I. centro di responsabilita cui fa parte il Responsabile che ha
inviato la dichiarazione.
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9. Sblocco dichiarazione

Tramite questa funzionalita il Responsabile del Procedimento della P.A. o di un’U.l. che rappresenta un
centro di responsabilita provvede ad annullare una dichiarazione inviata in precedenza, per poter inserire o
modificare gli incarichi relativi a quel periodo.

Per sbloccare una dichiarazione & sufficiente cliccare su Sblocco dichiarazione nella sezione “Gestione
Dichiarazione”.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Responsabile del Procedimento
Dripendenti

Amministrazions

Ligpinurt
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Documentazione

Gover o jzdiano

Socovsloruncs ood Coranghs ol NMirecodse

m  Normativa 11 0.lgs. 27 citobre 2005 n.150 - meglic conesciuto con |z denominazions di "Riforma Brunstta”™ -
w Dati annusli ha come obisttive precipuc lottimizzazione dellz produttivits, dellefficienza e della trasparenzs
= . delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica della disciplina del rapporto di

m Archivie avvisi lavore dei dipendenti delle PP.AA, - in medifica ed integrazicne del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165

m Manuzle utente (Testo Unico sul Pubblico Impiega) - il legislstore ha inteso, infatti. assicurare un miglicramento

m FAQ pregressive nella qualita dei servizi & delle prestazioni erogati allutente finale (cittadine, impresa,
e,

Amministrazione

m  Dati Unita 1| progetto PERLA PA si colloca in tale contesto 2 fa parte diun insieme pil ampic di macro

Amministrativa attivitd intraprese dal Ministzro per |z Pubblica Amministrazionze 2 lnnovazions finalizzate 2
rendere la P.A. pill semplice = vicina ai cittsdini, s=guendc il paradigms “unz Pubblics

Profilo Personale Amministrazione di Qualits”, PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di metodologie, strumenti e

m  Dati personsli tecnclogie ad ausiic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico 2l Dipartimento della
Funzione Pubblica,

Gestione Strutture

m  Creazions UL

m  Modifica UL

Gestione Utenti

m  Isoizione

m  Diszbilitaziona
Gestione Incarichi
m  Inssrimento

m  Variazione

m  Comunicazions via xml
m  Trasferimento incarichi
Gestione Dichiarazione
m  Invio dichiarazions

- S >
Gestione Periodi Attivi
m  Richiestz estensione
Report

m Unité di inssrimento

m  Urenti semplici

w Incarichi

Figura 73 — Accesso alla funzionalita “Sblocco dichiarazione”
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Compilare i campi &, al termine, cliccare su Successiva

Periodo di riferimento
Tipclogia soggetto incaricato: DIPENDENTE

Anno: |ZDDB El

Annulla e torna alla Home
Page Successiva

Figura 74 — Sblocco dichiarazione: scelta dell’anno

In tale schermata (Figura 73) sara presente anche il campo Semestre se si accede con un’utenza relativa
a Consulenti.

Anagrafe Prestazioni
Maric Rossi

Responsabile del Procedimento
Dipendenti

Amministrazion:s

Lirggnst

Gover v [ -liano
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Sblocco Di

Riepilogo dati

Per il pericdo selericnato & stata effettuata la seguente dichiarazicne.
Se i desidera annullzre lz dichiarazione, cliccare su Fine. Questa dichiarazicns sard comungue conservata, ma sara
necessaric effettuare una nuova dichiarazione. Per tornare zlls pegine precedents, cliccare su Precedente

TIPOLOGIA SOGGETTO INCARTCATO: DIPEMDENTE

ANMNO; 2010

TIPD DI COMUNICAZTOME: POSITIVA

Annulla e torna alla Home |

Precedente | Page Fine

Figura 75 — Sblocco dichiarazione: riepilogo dati

Una volta cliccato su Fine, il Responsabile di Procedimento riceve una mail di notifica dell’avvenuto
sblocco.
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10. Report incarichi

Tramite questa funzionalita il Responsabile del Procedimento dellunita amministrativa e gli utenti
semplici possono estrarre diversi report con il dettaglio degli incarichi in formato csv.

| permessi di visualizzazione dei dati inseriti dagli utenti sono stabiliti sulla base del ruolo dell'utente ed
all’appartenenza ad un’unita d’inserimento. In particolare:

e la visibilita dei dati & confinata alla tipologia di soggetto incaricato a cui l'utente appartiene
(Dipendenti,Consulenti): il responsabile dei Dipendenti non pud visualizzare i dati relativi ai
consulenti e viceversa.

e il responsabile di un’unita amministrativa, potra vedere tutti i dati inseriti da tutti gli utenti
appartenenti alla stessa unita e alle unita collegate ai livelli gerarchici sottostanti.

Per estrarre i report & sufficiente cliccare su Incarichi nella sezione Report.

Anagrafe Prestazioni
Mario Rossi

Respanssbile d2| Procediments
Cripendenti

Amministrazione

Lirgroust:
é{.zm e fhent /f'f();’!///v’ e amsrvecriolaciomne o £ errovasiore Q
s

[ meny ] PERLAPA

Documentazione

Gover 0 [ -liiano

Flovicpees dod Eomcrigls dbi Aonisdri

1l ».gs. 27 ottobre 200% n.150 - meglic conosciuto con |z denominazions di "Riforma Brunstta” -

m  Normativa

; ha come cbisttive precipuc lottimizzazions della produttivits, dellefficienza e della trasparenza
m Dati znnusli

= . delle Pubbliche Amministrazioni, Mediante una riforma organica dellz disciplina del rapporte di
m  Archivie v visi lavoro dei dipendenti delle PP.AA. - in modifica ed integrazione del D.lgs. 30 marzo 2001 n. 165
m Mzanuzle utente (Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislators ha inteso, infatti, assicurare un miglicramento
m FAQ progressivo nells qualitd dei servizi & delle prestarioni erogati zllutente finale {cttadine, impresa,

st ).

Amministrazione
m  Dati Units 1l progetto PERLA PA si colloca in tzle contesto = f2 parte diun insizme pil ampio di macre

Amministrativa

Profilo Personale
m D=t parsonzli

Gestione Strutture
m  Creszione UL
m  Modifica LI

Gestione Utenti
m  Isoizione
m  Diszbilitazions

Gestione Incarichi
m  Inserimento

m  VVarizzions
m  Comunicazione via xml
m  Trasferimento incarichi

Gestione Dichiarazione
m  Invio dichiarazione

m Shlocoo dichizrazione
Gestione Periodi Attivi
m  Richizstz estensione
Report

m Units di inssrimento

m  Utenti samplici

®  Incarichi

sttivitd intraprese dal Ministerc per |z Pubblica Amministrazione e [Innovazions finglizzate 2
rendere la P.A. pill semplice = wvicina ai cittadini, seguendo il paradigms “unz Pubblica
Amministrazions di Qualitd”. PERLA PA &, infatti, un sistema integrate di metedelogiz, strumenti =
tecnologie ad susiic delle funzioni di gestione & monitoraggio in carico 2l Dipartimento dellz
Funzione Pubblica,
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Il sistema mostrera I'elenco dei report che € possibile estrarre e cioé:

e incarichi comunicati: elenco degli incarichi che sono stati conferiti/autorizzati dall’'unita
amministrativa o che hanno ricevuto un pagamento;

e incarichi conferitii elenco degli incarichi che sono stati conferiti/autorizzati dall’'unita
amministrativa;

e incarichi liquidati: elenco degli incarichi che hanno ricevuto un pagamento;

e sintesi degli incarichi: dati di sintesi degli incarichi conferiti/autorizzati e liquidati e dei soggetti
incaricati;

e dettaglio incarichi: elenco di dettaglio degli incarichi in base a uno specifico criterio di ricerca
scelto dall’'utente.

In riferimento ai consulenti e collaboratori esterni, i primi tre report possono essere estratti sia con il
dettaglio dei pagamenti, sia con il totale dell'importo erogato dall’'unita amministrativa.

Anagrafe Prestazioni

: R :
Gove' v jiziano ==
o : Responsabile Procedimento Consulenti e
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COMUNE DI FIRENZE

t ‘ o, . g . : Logout
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‘meno | Reportncarich

Documentazione
Mormativa

]

m  Manuak utente
® FAQ

m  Contatti

Scelta della tipologia di report

Selezionare il tipo di report e cliccare su Successiva.
Amministrazione

m  DatiUnita Amministratva [~ Selezionare il tipo di report
© Incarichi comunicati(importo totale erogato)

© Incarichi comunicati(dettaglio di tutti i pagamenti)
" Incarichi conferiti(importo totale erogato)

Profilo Personale
m  Dati personal

Gestione Strutture  Incarichi conferiti(dettaglio di tutti i pagamenti)

m Creazione U.L © Incarichi liquidati(importo totale erogato)

m  Modifica U.L © Incarichi liquidati(dettaglio di tutti i pagamenti)
" Sintesi degli incarichi conferiti e liquidati

Gestione Utenti © Dettaglio incarichi

m Iscrizione

m Disabiitazione

Figura 77 — Tipologie di report disponibili per consulenti e collaboratori esterni

Dopo aver scelto la tipologia di report, il sistema richiede - fatta eccezione per Dettaglio incarichi - 'anno
e - per i soli consulenti e collaboratori esterni - il semestre di interesse.
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Documentazione
m  Normativa

®  Manuale utente
m FAQ
m  Contatti

Inserimento dei criteri di ricerca

Tipologia di report: Incarichi comunicati(importo totale erogato)

Amminksna: nae Tipologia Soggetto incaricato: CONSULENTE/COLLABORATORE ESTERNQ

m  Dati Unita Amministrativa

Profilo Personale Indicare il periodo di riferimanto.

m  Dati personai Anno: [2000 =]
Gestione Strutture Periodo: [PRIMO SEMESTRE =]
m  Creazione UL

m  Modffica UL

GESti?[‘e Utenti Precedente Annulla e torna alla Home Page Fine

m  Iscrizione

m  Disabiltazione

Figura 78 — Parametri da inserire per I'estrazione dei report

Dopo aver inserito i parametri, al fine di estrarre il report € necessario cliccare su Fine.

Il sistema mostrera la pagina con il link download per scaricare il report.

Anagrafe Prestazioni
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Documentazione
Normativa

Manuale utente

[
[
m FAQ © Operazione completata con successo
[

Contatti

Amministrazione

m  Dati Unitd Amministrativa
Profilo Personale Torna alla Home Page
m Dati personali

Figura 79 — Download del report

Per il solo report Dettaglio incarichi, sara necessario inserire il criterio di ricerca di interesse e quindi uno
specifico parametro in base al criterio di inserimento prescelto.
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| Menu ]| Report Incarichi

Documentazione
MNormativa

]
®  Manuale utente
[ ]
[ ]

FQ Inserimento dei criteri di ricerca
Contatti

Amministrazi — Selezionare il criterio di ricerca di interesse
N  Identificativo (ID)
m Dati Unita Amministrativa ~ A . 5 . - .
Persona Fisica con codice fiscale rilasciato in Italia
Profilo Personale © Persona Fisica senza codice fiscale rilasciato in Italia
= Datipersonal © Societd con codice fiscale rilasciato in Italia
] ' Societa senza codice fiscale rilasciato in Italia
Gestione Strutture “ Anno di riferimento
m  Creazione U.L
m Modifica UL

Gestione Utenti
m  Iscrizione Precedente Annulla e torna alla Home Page Successiva
m Disabiltazione

Figura 80 — Criteri di ricerca per il report Dettaglio incarichi




