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GENERALITA’

Il presente manuale illustra le modalitd d’uso del programma SISSI con riferimento alle
funzionalita introdotte e/o modificate dalla versione 2005/5 nelle aree “Alunni”,
“Fiscale” e “Personale”.
In particolare vengono descritte nel seguito le seguenti funzionalita, suddivise per area
funzionale:
Alunni
e Gestione Rilevazioni Integrative
Fiscale
e Gestione IRAP 2005
Personale

e  Contratti di supplenza 2005/2006

AGGIORNAMENTO PROCEDURA SISSI
Nella fase di scarico degli aggiornamento del SISSI ,¢ importante ricordare che :

» per gli aggiornamenti del SISSI IN RETE bisogna: accedere alla rete
INTERNET (http://www.istruzione.it/area_riservata/sissi_in_rete.htm),

» per gli aggiornamenti del SISSI ministeriale bisogna: accedere alla rete
INTRANET
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BACKUP E CONVERSIONE BASE DATI

Per la corretta operativita delle funzionalita inserite nella versione
2005/5 di SISSI é necessario effettuare la conversione della base

informativa seguendo le istruzioni indicate di seguito:

1. La prima operazione da effettuare € il backup della base dati,
da eseguire con le modalita usuali illustrate nel manuale presente
nella web intranet al percorso “Sistema scuola — Sissi in rete —

Documentazione — Manuale funzioni aggiuntive”.

2. Eseguire I'aggiornamento 2005/5 sia sul server che sui client.

3. Successivamente, dopo aver effettuato il backup degli archivi,
necessario eseguire la conversione della base dati dalla versione
2.0.6 alla versione 2.0.7.

Se l'applicazione € installata nella versione SISSI in rete, questa
operazione dovra essere eseguita tramite I'attivazione della funzionalita

specifica (Programmi --> Sissi --> Utilita --> Area Conversioni)

Nella versione sulle postazioni ministeriali, invece, questa operazione
viene eseguita in automatico all’'attivazione della prima area
applicativa. E’ necessario percido, che, wuna volta eseguito
aggiornamento, venga aperta una ed una sola area ed atteso il

completamento delle operazioni di conversione.
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- Manuale Operativo -

AREE ALUNNI/PERSONALE - RILEVAZIONI STATISTICHE

Premessa: il flusso delle operazioni

Il presente manuale illustra le modalitd d’uso del programma SISSI, con

particolare riferimento all’area “Gestione Alunni”, a seguito dell’introduzione

degli aggiornamenti che riguardano le Rilevazioni Integrative per ’anno 2005.

I modelli di rilevazione integrativa consentono ’estrazione dei dati statistici

della scuola relativi all’anno scolastico corrente, aggiornati ai nuovi contenuti

della riforma.

In particolare i modelli gia conosciuti dalla scuola sono stati aggiornati nel

modo seguente:

» Rilevazione Integrativa Scuole dell’Infanzia Statali “MIUR/1a”

Modello 2004 Modello 2005
SEZIONE SEZIONE
Testata Testata
Sez.1 A-B Sez. T A
Sez.1 C Sez. I B
Sez.1 D Sez.1C
Sez.1 E Sez. 1D
Sez.1 F Sez. 1 A-Sez.IIB
Sez. IT A Sez. III A
Sez. II B Sez. III B
Sez. III Sez.1E

in testata sono state aggiunte le informazioni sul Dirigente Scolastico e sul

Responsabile della compilazione e di e-mail di riferimento per contattare la scuola;

nella Sezione I-A sono state unite le informazioni relative ai bambini/e per anno di

nascita. Le informazioni gia presenti lo scorso anno relative ai bambini/e di

cittadinanza non italiana per stato estero di provenienza;
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nella Sezione II-A,B sono state aggregate in modo diverso le informazioni relative
ai bambini diversamente abili ( ex-disabili);
nella Sezione III-B sono state aggiunte le informazioni di del numero di bambini

che usufruiscono del servizio di postscuola.

> Rilevazione Integrativa Scuole Primarie Statali “MIUR/2a”

Modello 2004 Modello 2005
SEZIONE SEZIONE
Testata Testata
Sez. A Sez. A
Sez. B Sez. B
Sez. C Sez. C
Sez. D1 Sez. D1-D2

Sez. D2 Sez. D3
Sez. E Sez. E
Sez. F

in testata sono state aggiunte le informazioni di e-mail di riferimento per

contattare la scuola;

nella Sezione C-C2 sono state eliminate le informazioni di numero dei gruppi che
svolgono la stessa attivita e il totale ore settimanali per attivita (ex 3 e 4
colonna della tabella del modello precedente);

nella Sezione D sono state modificate le diciture e ridistribuiti ii totali;

nella Sezione E-E2 sono state eliminate le precedenti informazioni del portaolio e
sostituite con due nuove informazioni;

¢ stata aggiunta la Sezione F relativa agli esiti finali per I’anno scolastico precedente a
quello cui si riferisce la rilevazione integrativa.

F-F1 contenente le informazioni di ALUNNI INTERNI,

F-F2 contenente le informazioni di ULTERIORI NOTIZIE SUGLI SCRUTINI,

F-F3 contenente le informazioni di CANDIDATI ESTERNI;

Versione del 11 ottobre 2005 5



SISSI — Versione 2005/5 — Area Alunni: Rilevazioni Statistiche - Manuale Operativo -
— Area Gestione Fiscale: Gestione IRAP
— Area Personale: Contratti 2005/06

» Rilevazione Integrativa Scuole Secondarie di I Grado Statali “MIUR/3a”

Modello 2004 Modello 2005
SEZIONE SEZIONE
Testata Testata

Sez. IAB Sez. A
Sez. I1C Sez.B 1
Sez. 11 Sez. B3
------------------ Sez. B2
Sez. III D Sez. B2,B4,B5,F2
Sez. Il E Sez. A
Sez. III F Sez. Cla
Sez. III G Sez. E1,E2
Sez. IIT H
Sez. III' 1 Sez. F3
Sez. IV L Sez. D1
Sez. IVM Sez. D2
Sez. IVN Sez. D3
Sez. IV O Sez. D4
——————————————————————— Sez. G

in testata sono state aggiunte le informazioni di e-mail di riferimento per contattare la

scuola;

nella Sezione A sono state aggiunte le informazioni relative alle classi, distribuite
per anno di corso,;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B2 contenente le informazioni relative agli
ALUNNI/E CON CITTADINANZA NON ITALIANA PER ANNO
DI CORSO E ANNO DI NASCITA;

nella Sezione C-Cla e C-C1b sono state aggiunte le informazioni sono estese al II
anno di corso;

nella Sezione D le informazioni sono integrate con le informazioni per il secondo
anno di corso (sezione D1 e D3). La sezione D2 viene estesa a tutti e tre gli anni di
corso.;

nella Sezione D-D4 sono state adeguate le informazioni del portfolio;

nella Sezione E sono state modificate le diciture e ridistribuiti i1 totali;
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¢ stata aggiunta la Sezione F-F1 contenente le informazioni di apertura
pomeridiana della scuola;

nella Sezione F-F2 sono state aggiunte le informazioni dei servizi offerti;

¢ stata aggiunta la Sezione G G relativa agli esiti finali per ’anno scolastico precedente a
quello cui si riferisce la rilevazione integrativa.

G-G1 contenente le informazioni di ALUNNI INTERNI,

G-G2 contenente le informazioni di ULTERIORI NOTIZIE SUGLI SCRUTINI,

G-G3 contenente le informazioni di ESITI DEGLI ESAMI DI LICENZA MEDIA;

G-G#4 contenente le informazioni di RISULTATI DEI LICENZIATI SECONDO IL
GIUDIZIO CONSEGUITO,;

G-GS5 contenente le informazioni di CANDIDATI ESTERNI;

G-G6 contenente le informazioni di ATTUAZIONE DEL DIRITTO/DOVERE;

» Rilevazione Integrativa Scuole Secondarie di IT Grado Statali “MIUR/4a”

Modello 2004 Modello 2005
SEZIONE SEZIONE
Testata Testata
Sez. IA,IC Sez. B1
Sez. 1B Sez. B3
Sez. Il Sez.
B5,B9,B6,A,B7,B8
Sez. III Sez. D1,D2,D3
Sez. IV Sez. B10
Sez. V
Sez. VI A Sez. C1
Sez. VI B Sez. C2
Sez. VI C Sez. C3
Sez. VII. | -
Sez. VIII Sez. B11
Sez. IX
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in testata sono state aggiunte le informazioni sul Dirigente Scolastico e sul

Responsabile della compilazione;

nella sezione A e aggiunta I'informazione relativa al totale delle classi;

nella Sezione B-B1 Adeguamento degli anni di nascita;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B2 Non viene valorizzata;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B3 Non viene valorizzata;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B4 contenente le informazioni di STUDENTI PER
LINGUA STRANIERA STUDIATA;

nella Sezione B-B8 le informazioni vengono richieste distribuite per anno di corso.
Le informazioni relative alle scuole statali sono distinte tra stesso tipo istituto
della scuola in esame e di diverso tipo istituto sempre rispetto alla scuola in
esame;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B9 contenente le informazioni di STUDENTI CON
CITTADINANZA NON ITALIANA PER ANNO DI CORSO E ANNO DI
NASCITA;

¢ stata aggiunta la Sezione B-B11 contenente le informazioni di ATTUAZIONE
DEL DIRITTO-DOVERE e riferite all’anno precedente a quello cui si riferisce la
rilevazione;

¢ stata aggiunta la Sezione C-C1 con le informazioni di STUDENTI
FREQUENTANTI CORSI PER IL RECUPERO DEL DEBITO SCOLASTICO.
Tale sezione non viene valorizzata.;

é stata modificata la Sezione D con le informazioni degli STUDENTI
DIVERSAMENTE ABILI;
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La procedura prevede due fasi principali.

v" Integrazione delle informazioni mancanti nella base dati della scuola.

Le informazioni in questione potranno essere acquisite dall’applicativo Sissi

attraverso l'utilizzo delle seguenti nuove funzionalita’ messe a disposizione:
Area Alunni
o Responsabili

o Anagrafico Alunni (con riferimento ai dati sul postscuola, prescuola e

alle attivita’ facoltative o opzionali)
o Servizi Offerti

v" Elaborazione delle rilevazioni statistiche per ’anno 2005.
L’elaborazione delle statistiche avviene nel modo gia’ conosciuto dalle scuole.

Di seguito si descrivono nel dettaglio le due fasi di lavorazione delle statistiche.

Versione del 11 ottobre 2005 9



SISSI — Versione 2005/5 — Area Alunni: Rilevazioni Statistiche - Manuale Operativo -
— Area Gestione Fiscale: Gestione IRAP
— Area Personale: Contratti 2005/06

Responsabili

La funzionalita relativa ai responsabili, gia presente per le scuole primarie e
secondarie di I grado, viene estesa anche alle scuole dell’infanzia e alle scuole
secondarie di II grado, confermando la gestione attualmente prevista.

La funzionalita deve consentire ’acquisizione delle informazioni relative al Dirigente
Scolastico e al Responsabile della rilevazione in termini di:

- nome e cognome

- telefono e fax

- indirizzo e-mail.

Le informazioni comunicate per un ordine scuola vengono confermate anche
per gli altri ordini scuola (nel caso di istituti comprensivi) o tipologia di

istituto (nel caso di istituto d’istruzione superiore)

Per la gestione dei nuovi dati sul Dirigente Scolastico e sul Responsabile della
compilazione dei modelli e’ a disposizione anche per le scuole dell’infanzia e le

scuole secondarie di II grado la nuova funzionalita.
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Per I’aggiornamento di tali informazioni, utilizzare la funzione di SISSI:

File - Tabelle > Responsabili

Si aprira la finestra seguente:

™ Area Alunni - [3ALUFTO f Tabella - Responsabili |
& Fle Modfica Record Ubita Finestra 7

G sdB2R 7H R Y& B

J‘Dirigeme scolastico I [ [ | [ [ ‘

J’ﬁevazioni integrative ‘ | ‘ | ‘ | ‘

% | Responsabili ENEE T D
2 TELEFONO | FAX |
‘ |Cugnume ‘Nume ‘Indmzzu e-mail |Preﬂssu‘Numw ‘Preﬂssu‘Numw ‘
H

%

2

Alle scuole e’ consentito l’inserimento e la modifica delle informazioni

relative al Cognome e Nome del Responsabile, Telefono, e-mail e Fax.
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Anagrafe Alunni

Nell’ambito delle scuole dell’infanzia, oltre ai servizi di mensa e scuolabus, devono
essere rilevati anche i servizi di prescuola e postscuola per singolo bambino
(modello MIUR/1a), mentre per le scuole secondarie di I grado deve essere
rilevato, oltre ai servizi di mensa e scuolabus, se I’alunno usufruisce del servizio di

prescuola (modello MIUR/3a).

Per I’integrazione delle informazioni relative al prescuola e postscuola svolte
dall’alunno e’ stata messa a disposizione della scuola una versione aggiornata
della funzionalita’ gia’ conosciuta per la gestione dell’anagrafe
alunni/Curriculum.

Per I’aggiornamento di tali informazioni, utilizzare la funzione di SISSI:

File > Archivi base > Anagrafico Alunni
Si aprira la finestra seguente:

® Area Alunni - [3ALUFBA / Anagrafico Alunni]
{2 Fle Modifica Record Utlitd  Finestra 7

4 B2@E Y H &3 B
’Ei Anagrafico | E‘_arie I _Fa_m_i\iari I !scri;\_nni I an_umenti_ | Dr_g E_D\I
= | Anagrafico ‘:»§|'|E1 %]§b|%|| 11360 I | 4 ‘ 3 | }”
it
. Stata
= Matricola (000000004 |28 INDIRIZZ0D GEMEF | B
Cognome e Mome |ADAMI FAEIO Sesso M _x
@ Comune Nascita [E958  [==IMARIND Prov. |RM  Data 1211211990
me Codice Fiscale [DMAFBAI0T12E958L Stato [ITALIA ~|
Cittadinanza | ITALIANA B3l =]
Autorizzazione utilizzo dati personali [Utilizo x| stata Civile [Celibenubile =]
- Residenza
Indirizza {14 ROMOLI 20
Guart o Fraz. | B Distretto [37
comune [F590  |=|MONTE PORZIO CATONE CAF 00040 Prov. [RM
Telefoni 169448031 \CEFEEEE]
Indirizzo eMail |
[ (24 di 24) - Appunti
T aiDati Elemento non prelevato:
- eliminare degli elementi per
5155 - Sistema Inteqrato Segreterie Scolastiche |taliane aumentare lo spazio disporibile.
.i, o5 g 2 [P . : -_ i £ [ i [
7T start = e & & Postain arrivo ... = Micrasoft ... G : .

:-- . Brea Personale... T Q) )
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Servizio Prescuola e/o Postscuola

Tasto Altri Dati & Curriculum - Varie

Si aprira la finestra seguente:

» Area Alunni - [3ALUFBC / Situazioni Scolasti... [= [[E]X]

& File Modifica Record Utilita Finestra 7 - 8 x
& | & RO PR *r &3 B
g 1 _Eyrriculum I Yarie 1_l_rasferimenti |
o | Varie EEE S TR
iL
' L P | 20082006
Ezoneti 1
= [ x| x| ]
el | |
| ] ~ ~
Trasporo 1|Autobus v | Traspaoro 2 v | Tempi AR [00:00:00 |00:00:00
Assicurato [ MNote

Gruppo Sportivo et

Servizio Mensa W Assolvimento Ohbligo Formativo |
“arie Contribti

Gruppo Situazione |

Crdine Registro 1 Esenzinne]

Pre e Post Scuola

Frescuola

Postscuola

(22 Debiti F. | £ m;ri[:uati] | % Hep | X Ehiudi]

Materia di Esonero 1.

In questa finestra le scuole potranno inserire le informazioni relative al servizio prescuola
(solo scuole infanzia, primarie e secondarie di I grado) e postscuola (solo scuole

infanzia) oltre che gli altri servizi gia’ precedentemente conosciuti.

Versione del 11 ottobre 2005 13



SISSI — Versione 2005/5 — Area Alunni: Rilevazioni Statistiche - Manuale Operativo -
— Area Gestione Fiscale: Gestione IRAP
— Area Personale: Contratti 2005/06

Servizi Offerti

Le informazioni statistiche relative all’offerta al territorio dei servizi gestiti
dalla scuola potranno essere acquisite con una nuova funzionalita’.
Per I’aggiornamento di tali informazioni, utilizzare la funzione di SISSI:

File & Tabelle = Servizi Offerti

Si aprira la finestra seguente:

® Area Alunni - [3ALUFT / Tabella - Attivita] il o [ 4]
= File Modifica Record Utlitd Finestra ? & x|
NS T = R =0
= . . .. 4 Sl = 11 ;
% | Organizzazione e servizi della scuola oel] sofso] & HI A
2
Portfolio delle competenze

BE La gestione del portfolio delle competenze é:
§ svilta collegialmente L

affidata ad un docente appositamente preposto I
m_q-

—Apertura pomeridiana della scuola

M® giomi a settimana per attivita didattichel
M* giorni & settimana per offerta al |

territario di servizi gestiti dalla scuola

s | 2 Hep | M€ chiv |

|05/410/2005 13:20 | %

!ﬁ| - Sistemna Integrato Seareterie Scolastiche Italiane
In essa le scuole potranno inserire le nuove informazioni relative al
portfolio delle competenze., ai tutor designati e ai dati relativi all’apertura
pomeridiana della scuola richieste dalla nuova rilevazione integrativa.

N.B.: la funzionalita’ in oggetto €’ relativa soltanto alla scuola primaria e
alla scuola secondaria di I grado e per quest’ultima e’ assente la parte

relativa all’apertura pomeridiana della scuola.
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Rilevazioni Statistiche 2005

Sebbene le rilevazioni integrative statistiche 2005 siano diverse con
riferimento sia alla forma che alla sostanza rispetto a quelle del 2004 per le
scuole non e’ cambiata 'interfaccia grafica ne’ la modalita’ di attivazione
dell’elaborazione.
Selezionare dal menu:

Annuali - Statistiche

Sara presentata la seguente finestra:

Elaborazione ...

1}

e Al termine dell’operazione verra’ prospettato alla scuola il modello

compilato coerentemente all’ordine e grado di appartenenza
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AREA GESTIONE FISCALE

Premessa: il flusso delle operazioni

PREMESSA

Il presente manuale illustra le modalita d’uso del programma SISSI, con
P prog
particolare riferimento all’area “Gestione Fiscale”, a seguito degli aggiornamenti

delle funzioni che riguardano la gestione del Modello IRAP per 1’anno 2005.

Il modello IRAP/2005 presenta alcune novita rispetto a quello dello scorso anno che sono
elencate di seguito.

QUADROIQ

* Sezione 1 — Attivita istituzionali
Su tale sezione € stato aggiunto in corrispondenza del rigo IQ2 I'informazione
“Redditi dei ricercatori " riservata alle Societa di persone ,alle Amministrazioni ed agli
enti pubblici.

* Sezione 2 — Attivita commerciali
Su tale sezione e stato aggiunto in corrispondenza del rigo IQ22 I'informazione
“Redditi dei ricercatori " riservata ai soggetti (persone fisiche o giuridiche) che

esercitano attivita commerciali
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FLUSSO OPERAZIONI MODELLO IRAP 2005

La sequenza operativa per I’elaborazione, la creazione del file e I'invio dei dati
relativi al modello IRAP 2005 ¢ la seguente:

1. Importare le tabelle;

2. Impostare la firma del firmatario mediante la funzione File>
Tabelle=> Firme

3. Effettuare la creazione dei quadri IQ IRAP

4. Effettuare  ’elaborazione  mediante la  funzione  Periodiche>
IRAP-> Elaborazione 770

5. Effettuare alcune verifiche sul risultato dell’elaborazione tramite le
funzioni di gestione IRAP (Periodiche—> IRAP-> Gestione IRAP);

6. Effettuare I’operazione di produzione del file del modello IRAP 2005
denominata “Scrittura IRAP su disco” (Periodiche> IRAP-> Scrittura IRAP
su Disco);

7. Effettuare i controlli sul file utilizzando il software “Controlli 2005”
dell’Agenzia delle Entrate (si veda la sezione “Procedure di controllo

relative a1 modelli 2005” su http://www.agenziaentrate.it); a fronte del

controllo andato a buon fine, gli utenti abilitati al servizio telematico
potranno utilizzare il software “Entratel” per la trasmissione dei dati

dell’Agenzia delle Entrate;

Per effettuare i controlli ENTRATEL ¢ necessario:
» Scaricare dal sito internet indicato ’ultima versione del modulo di controllo
dichiarazioni (alla data odierna versione 1.5.4 del 10/10/2005)
avviare il programma Moduli Controlli 2005;
fare clic sul pulsante “Controlla” per avviare la funzione;

scegliere 1l file da controllare (nel punto in cui ¢ stato salvato);

YV V V VY

avviare il controllo;

» verificare Desito.
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In caso di errore seguire le indicazioni che vengono fornite e correggere i

dati errati.

ATTENZIONE: Se l’anomalia, o le anomalie, riscontrate sono

relative ad un controllo indicato nella colonna (***C) “Errore di non
rispondenza con 1 dati della dichiarazione che determina lo scarto della
stessa’, ¢ possibile  trasmettere comunque la  dichiarazione,
provvedendo ad impostare ad 1 sia il “Flag di conferma generale”
(campo 8 del record B), che il “Flag conferma IRAP” (campo 216 del
record B).
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- Manuale Operativo -

OPERAZIONI PRELIMINARI

Per poter gestire i dati relativi al modello IRAP 2005 ¢ necessario
effettuare 'importazione di cinque tabelle: “Brogliaccio Stampe”,

“Calcoli  Stampe”, “DDDW Stampe”, “Relazioni Stampe” e “Ritenute

Stampe”, dal menu ‘File Importazioni’.

2% Importazione Archivi |

Duesta procedura effettua l'aggiornarmento delle tabelle con i dati di base forniti dal
produttore

— Tabella in elabarazione

Dietrazioni Btampe — Cperazione in corso

Esami Stampe |

Li

Lette Scritte Errari Totali

a3 —olledgamenti Regioni

— Opzioni per elaborazione

Ilnserisci nuoyi & cancella vecchi "I
Gestione Erraril [T

T | mpora | Hep [ chiai ]

L’importazione deve avvenire nella modalita di “Inserisci nuovi e cancella vecchi”.
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IRAP 2005

Le funzioni di gestione del'TRAP per I’anno 2005 vengono attivate
all'interno dell’area applicativa ‘Gestione Fiscale’, selezionando dal menu

‘Periodiche = IRAP °, come mostrato nella figura successiva.

& Gestione Fiscale

Fle. Gior EOEh it Arneali LEiRA Fnestra 7
Conguaglio Contribubivo F |
crea quadro 10 Rap

LS :
e 770 ] Elabor azione IRAP
= T srktura IRAP su Disco
*:"‘ Gestions [RAP
Gestione RY - Compensazioni

[:
DEF' Gastiore record di Testa e Coda »
1 o S
LY

Prima di rendere operativa la procedura e necessario verificare:

1. che nei Dati Utente, Archivi Comuni, siano correttamente inseriti

1 dati anagrafici della scuola di riferimento:

Codice fiscale

Denominazione

Indirizzo, Cap, sigla provincia, Comune

2. che sia impostato correttamente I’ambiente di lavoro, ossia:

’anno di gestione sia impostato con il valore ‘2005’

I’applicazione sia posizionata sull’Istituto Liquidatore per il quale si vuole
determinare I'imposta in oggetto

Le eventuali modifiche necessarie possono essere apportate utilizzando il

tasto funzionale F12;

3. che nell’Area Retribuzioni, per ciascun dipendente che ha prestato

servizio nell’anno 2004, sia impostato correttamente il “Comune Fiscale”
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(in “Anagrafica Dipendenti - Scheda contabili”).
In caso contrario, per evitare che il dipendente venga scartato dalla procedura di
elaborazione dell'TRAP, occorre inserire tale informazione sul Registro Stipendi

(“Annuali - Registro Stipendi”), per tutti 1 mesi da gestire.
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FUNZIONALITA’

Dopo aver verificato la corretta impostazione dei parametri descritti, si

procede all’elaborazione effettuando i passi riportati nel seguito:

0. Impostare il dipendente che rappresenta il firmatario rappresentante mediante la

funzionalita ‘File- Tabelle - Firme’.

Selezionando la funzione, viene esposta la finestra riportata nella

figura successiva:

2% Gestione Fiscale - [2FISFTF / Tabella - Firme] =] x|
@ File Modifica Record Uklita  Finestra 7 &=l
= YaNE RY G B

— [ Firme e S T I I
e | Anna | Dipendente | tdodello | |stituto I

=h (Eeans | TllIRaP | R -

IEAF

N

IRAP

IRAF

H

o

e

T

10

H

?

m_q-

W Sdva | P Hep | M chid|

|5155! - Sigtema Integrato S eqreterie 5 colastiche Italians
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1. Attivazione della funzionalita ‘Crea quadro IQ IRAP”’.
Selezionando la funzione, viene esposta la finestra riportata nella

figura successiva:

E& Selezione E|

IRAR Impostare i valori richiesti per la selezione che si
~, desidera effettuare

Selezione Creazione Modello IRAP

Annao 20045

E il =AICE R TODS MONTEPORZIO - PLEZS BORGHE=ERRS

] Help Annulla

Verificare che sul pannello risultino impostati I’anno, con il valore
“2005”, e DIstituto Liquidatore. Se tali campi non dovessero
risultare  impostati  correttamente, verificare 'impostazione

dell’ambiente di lavoro.

Premere il tasto OK ed attendere la conclusione della procedura.
Tale condizione verra segnalata dalla comparsa del relativo

messaggio come mostrato nella figura seguente:
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oL desidera effettuare

Selezione Creazione Modello IRAP

AnnnjEDDE

Istituto [RMICBATO0S MONTEPORZIO - P.Z& BORGHESE v |

| oK. | Help ] Anulla ‘

' } La Procedura & staka Regolarmente eseguita. Premere INYIO per continuare.
L

2. Successivamente deve essere selezionata la voce di menu “Elaborazione
IRAP”.
Le operazioni da svolgere sono le medesime descritte per la
funzionalita precedente. Verificare che I’anno sia impostato a “2005”
e che nel campo “Istituto” sia presente |'Istituto Liquidatore.
Attivare il tasto “OK” ed attendere la corretta conclusione
delle operazioni.
Tale condizione verra segnalata dalla comparsa del relativo

messaggio come mostrato nella figura seguente:
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IRAP Impostare i valori richiesti per la selezione che si
=~ desidera effettuare

Selezione Creazione Modello [RAP

Anno 2005

Istituto [RMICBATO0S MONTEPORZIO - P.Z& BORGHESE « |

ok | Heb ‘ Annula ‘

' E La Procedura & stata Regolarmente eseguita, Premere INVIO per continuare.
L]

3. A questo punto e possibile verificare la correttezza degli importi
prelevati automaticamente dalla procedura. Questa operazione puo
essere effettuata tramite due diversi strumenti:

o La funzionalita di Gestione IRAP, che permette di verificare a
video 1 valori elaborati. Tramite questa funzione ¢ possibile
anche integrare i contenuti con altri dati previsti dal modello
IRAP 2005 che non sono gestiti da SISSI

o La Stampa Quadro IQ IRAP del modello riempito in modo

automatico, che permette di controllarne la correttezza dei

contenutt

3.1 All’attivazione della funzione “Gestione IRAP”, viene
prospettata la finestra riportata nell’immagine successiva con

’anno impostato al valore “2005”.
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£ Selezione _
"Ei Impostare | valon richiesti per la
EJL selezione che si desidera effettuare
Selezione -
Anno | 2005
ak Help Annulla

Cliccare sul tasto “OK”. Comparira una schermata su cui
selezionare 'Istituto Liquidatore per il quale si vogliono

controllare e/o gestire 1 dati appena elaborati dal sistema.

& Gestione Fiscale - [2FISPIG / frap quadra 10]

i Rl podfica Recoed LHIEA Frestra 7

B & B T B Y& - M4 b b ow= =S B
0003 SCUOLA ELEMENTARE STATALE "G.CARDLM Iﬂ
sz | Mertsticative Tipo [ — Codee Meccanogratica -~ EFNEEE D
o0 SCUCLA ELEMENTARE STATROCCA PRIORA C L. AMEEZE0ZF
Ar { ooos SOUGLA ELENENTARE "DLIL RODCA PRIORA COLLE [IFL RWEE2LH(G0
v o0 SCUOLAS DELLPIF ANZU STEMONTERORZIS T, AMAAZE04E
v § 0007 SCUOLA DELL' INFANZIA  ROCOA PRIORA CAP. (DM, RMAAZ4I020
n0e SOUCLE DELLBIFANTIE  RODCA PRIORES -COLLE DI FIRMA A 243008
Rl [ CIRCOLO DIDATTED MATERIRMAA 245008
i} %
8
[
7
e
£

Viene automaticamente prospettata la finestra di gestione,
riportata in seguito, sulla quale compaiono 1 dati elaborati
in automatico e dove & possibile inserire nuovi dati non

gestiti /o modificare quelli calcolati da SISSI:
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a4 (oslione Fiscale - [ZFISPI £ irap quadra 10

(i Fie Modfica Record UGt Firestra 7

Codice fiscals produttors |
Codice fing recond ®

Ouadio 10 - detepminazione dellfmposta - Sez. | Anhitd fstituzionali

BismE T BYE -0 44 r (e E0 | B
0012 1S TTUTO STATALE COMPRENSAVO MONTEF (2]
2 Louadro 10 ENEEE T
D MGenerale
- Camp chiawve Diati par la scnttura su Disco
T | Hante RMCAATONS MONTEPORIIO - F 15 BORGHESE, e Record |
bl Anina 004 Codics fiscale Sichiarants B00Z0S05
= Mess [Dicenkrs. ] Progressive modulo PD00CT
1u ey [0t Spazio Ulente
Eﬂ Keyd E Profocolia (Banche e posle)
1Eu Spazio enta |
i}
¥
me

Fetrivuzion &l personsle dpsnderte (2001 002} ,ﬂ—u|

Una volta effettuati gli aggiornamenti necessari, cliccare sul bottone
“Salva” per richiedere la registrazione in base dat

delle operazioni effettuate.

3.2 Per attivare la Funzione di Stampa occorre

selezionare il menu corrispondente:

;'__-','" Gestione Fiscale

Filz (S GIM S Annuzall LEftS Finestra 7
— Conguaglio Cankribubive # |
= N crc: qusdo 10 IRAP
v 770 ¥ Elaborazions IRAP
& Serittura IRAR s Disco
"'f' Gestions JRAP
IE Gestione RLi - Compensazioni
mEﬁ’ Gestione record di Testa e Coda #
= Stares Quada g
by ) | Stampa Quandro R Compersazioni
ﬁ tampa Riepllogo Yersament| IRAP
=]
ELE]
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Sono disponibili tre diverse selezioni di stampa:

Stampa Quadro 1Q IRAP, che permette di verificare il

contenuto del quadro IQ della Dichiarazione, prima
dell’invio

Stampa_Quadro RX Compensazioni, significativa per

quegli Istituti che hanno completato 1 contenuti della
Dichiarazione  tramite ’utilizzo della  funzione:

Periodiche -> IRAP -> Gestione RX - Compensazioni
Stampa__ Riepilogo  Versamenti IRAP, che permette

lattivazione di  tre differenti stampe di lavoro,
funzionali alla  verifica dei contenuti  della
Dichiarazione. All’attivazione di tale voce di menu verra
prospettato il pannello riportato in figura sul quale
sara possibile scegliere la tipologia di stampa di
interesse:

o IRAP Nominativa Dettagliata, che contiene 1’elenco

dettagliato  degli imponibili e dei versamenti
effettuati, suddivisi mese per mese, per ciascun
dipendente selezionato secondo i parametri indicati

o IRAP Nominativa, che contiene ’elenco dei totali

degli imponibili e dei versamenti effettuati per
ciascun dipendente selezionato secondo i parametri
indicati

o IRAP Totali, che riporta i valori complessivi
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- Manuale Operativo -

Seleziona Report

Selezionare un Report con il mouse o i tasti cursore
e} AP Nominativa Detts
G5 IRAP Nominativa
[ IRAP Totali

| oK. | Help Al

Indipendentemente  dalla  stampa  selezionata il  sistema
prospettera una finestra finalizzata ad accogliere 1 relativi

criteri di selezione, come mostrato dalla figura seguente.

- Impostare i valori richiesti per la selezione che si desidera effettuare
e e e
Anno Istituto Liquidatore Provincia Ordine Scuala
] 2003| RMICSATO0S - ISTUTUTO COMPRENSIVO € |RM fic
Mese Liguidazione Gruppo Liguidazione
Zennaio | |Stipendio ~  |Docerti
Febbraio Ore Supplenza A.T.A,
Marza Ore Eccadanti Supplenti Annusl
Aprile | |Straordinario Supplent] Temporane
P : Tredicesima Estranei Amminiztrazions
Maggio Carsi Orari
Giugno Corsi Imgorto Fisso ¥
Luglio /B %
Yersamento Effettuato da: fmﬁ LI
Reginne] _~| Comune| -]
Eura W
| 1] 4 l Heln i- Arnnlla i

Versione del 11 ottobre 2005 29



SISSI — Versione 2005/5 — Area Alunni: Rilevazioni Statistiche - Manuale Operativo -
— Area Gestione Fiscale: Gestione IRAP
— Area Personale: Contratti 2005/06

Per quanto riguarda i parametri di selezione, si tenga presente quanto segue:

Il campo “anno” deve essere impostato con il valore
2005, perché si riferisce all’anno in cui sono stati

effettivamente pagate le retribuzioni sulle quali viene
versata 'TRAP nel 2005

La finestra “Liquidazione” si riferisce alle voci di
liquidazione  gestite, comprese nelle strutture
retributive che sono state utilizzate per la liquidazione

delle competenze.
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4. E’ necessario, inoltre, verificare e completare 1 dati di testa e
di coda del modello telematico della Dichiarazione IRAP,
secondo le istruzioni di compilazione IRAP previste
dall’Agenzia delle Entrate, tramite l'utilizzo delle relative
funzionalita di gestione dei record di tipo A, B e Z

attivandole da menu, cosi come mostrato nella figura che segue:

5 Gestione Fiscale

File  Giorneiere WEERGTEEE Annuali  L&litd  Finestra 7
Conguadgio Conkributiva # |

,.. IRAF L 4 Crea quadro [Q) IRAP

= 770 »  Elaborazione IRAP

;‘Jt ) Scrittura IRAF su Disco

mﬁr Gastions RAP

#ar Gastiona BX - Compensazioni

IEF (Er iy R =T e W =AW - 2 Gestione record di besta kipo &
) o Gestione record di testa tipo B

o AALE Gestione record di coda tipo £

~

11

=]

5. La funzione “Scrittura IRAP su Disco”, infine, consente la
produzione del file in formato testo da inviare all’Agenzia
delle Entrate con 1 dati del’IRAP scritti secondo le specifiche
richieste dalla stessa Agenzia delle Entrate. E’ attivabile dal
menu “Periodiche ->IRAP -> Scrittura IRAP su Disco”
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estione Fiscale

File
B

Ginrnaliers

N - oo O
i 770 »

Annuali Ukt Fnestra ?

Conguadglio Contributivo  # |

Il sistema prospettera il pannello riportato nel seguito sul quale risultera

selezionato 1’anno 2005

Elaborazione IRAP

tura IRAP = Disco

izestione IRAP
Geshione RY - Compensazioni

zestione record di Testa e Coda #

Stampe ]

scrittura, nonché il nome del file da inviare all’Agenzia delle Entrate.

E& Selezione

IRAP Impostare i valori richiesti per la selezione che =i
B desidera effettuare

Selezione Creazione Modello IRAP su Disco -

Anno 2005

Istituto iRMICBATDDS MOMTEPORZID - P.ZA BORGHESE _vJ

Dpzioni scrittura su Disco

Dirive 0% -
Path 1
Mone File |IRAPDS

ok | Help Annulla

e I'Istituto per cui effettuare Ioperazione di

X

1l file prodotto dall’applicativo dovra, in seguito, essere sottoposto

al programma di controllo dell’Agenzia delle Entrate, prima di

essere inviato in maniera telematica.

Per maggiori dettagli sul programma si veda la sezione

“Software - Procedure di controllo: modelli 2005” sul sito

dell’Agenzia delle Entrate
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CAMPI DEL MODELLO IRAP 2005 ELABORATI AUTOMATICAMENTE:

(I dati elaborati da SISSI vengono prelevati dal Registro Stipendi, Dati Parziali,
Imponibile IRAP)

SEZ. 1 : Attivita istituzionali
I contenuti dei campi I1Q1 ed eventualmente 1Q4 e 1QS, vengono letti dalla base dati.

Nel campo 1Q4 vengono inseriti gli imponibili di contratti di tipo CO.CO.CO., mentre nel campo
IQS ci sono gli importi di contratti per compensi Estranei all’ Amministrazione.

SEZ. 11 : Attivita commerciali e SEZ. II1: Produttori agricoli

Sono dati a cura dell’utente; il sistema si limita ad assicurare gli importi complessivi, qualora
fosse necessario (I1Q23 e 1Q27), a partire dai dati inseriti.
EZ. 1V : Determinazion 1’Im
1l sistema riempie i campi 1Q28, 1Q29, 1Q30, IQ31 e 1Q36, in base ai dati inseriti in precedenza
EZ. V : Ripartizione regional

Il sistema ripartisce I’imposta su base regionale e retributiva a partire dai dati dei dipendenti
(domicilio fiscale e imponibile).
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AREE PERSONALE - CONTRATTI DI SUPPLENZA 2005/2006

Premessa: il flusso delle operazioni

Il presente manuale illustra le modalitd d’uso del programma SISSI, con
particolare  riferimento  all’area  “Gestione  Personale”, a  seguito
dell’introduzione degli aggiornamenti che riguardano la gestione dei contratti

di supplenza 2005/2006.

Operazioni preliminari

Per poter gestire i nuovi testi dei contratti € necessario -effettuare
I'importazione della tabella : “Testi Contratti” dal menu  ‘File

Importazionr’.

i Importazione Archivi

Questa procedura effettua 'aggiornarmento delle tabele con i dati di base forniti dal
produttare

2 Testi Var e Tabella in elaborazione

&= Totali Assenze

Tipologie Assenze

Classidi Concorso —
Frofili Operazmne In Corso

Ore Livelli I

Tipi presidenza
Stipendi
Indennita Integrativa Speciale - | | | |
Perzonalizzazione Firme
Autarita Moming

Tipi Attivita

Tipi Semizio

El;..

==y

Scritte Lette Erron Tatal

ol

Ll el Ll el

W

M,
-

Tt Importa Help | Chiudi |

L’importazione deve avvenire nella modalita di “Inserisci nuovi e cancella

vecchi”.
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Testi Contratti

La funzione consente, in base alla procedura, la selezione tra le diverse
tipologie di documenti previste. La struttura utilizzata per la scelta & ad albero

e consente una visione grafica della composizione dei singoli documenti.

Percorso di attivazione:

FILE--> TABELLE--> GESTIONE TESTI - TESTI CONTRATTI

L’albero di consultazione dei testi € stato modificato come segue:

SRESE Contratti
+ B{' Contratto di lavoro a tempo determinato - Primo contratto
+- B Elementi comuni
¥ B{' Incaricati di religione
+-Bf Supplenti per la copertura dei posti resi disponibili dopo il 31 dicembre - Primo Contratto (Docenti, At
+ B Supplenti per la copertura dei posti resi disponibili dopo il 31 dicembre - Contratti successivi al primo
+-Bf Supplenti ternporanei - Contratti successivi al orimo (Docenti, Ata)
+- B Supplenti termporanei - Primo contratto (Doce i - Ata)
= Allegati al Contratto
+-Bf Adesione Fondo Espero
¥ B{' Trattamento dati personali
- Prowedimenti Individuzione
¥ B{' Incaricati di religione
+-Bf Logo Ministero Pubblica Istruzione
+- B Prowedimento di Individuazione
+ B Supplenti
--EH Proraghe
¥ B{' Logo Ministero Pubhblica Istruzione
+-B Supplenti
--Ef Revache
+- 3 Revoca contratto
+- B Revoca contratto (HDR)
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Contratti

Sissi produce le seguenti stampe per le supplenze brevi e saltuarie:

- CTR Contratto di lavoro a tempo determinato - Primo Contratto (Da
produrre per il primo contratto caricato entro il 31/12;

- CTS Contratto di lavoro a tempo determinato - Contratto successivo al primo
(Da produrre dopo il primo contratto caricato entro il 31/12)

- CPD Contratto per i nominati per la copertura dei posti resi disponibili dopo il
31 dicembre - Primo contratto (Da produrre per il primo contratto caricato
dopo il 31/12);

- CSP Contratto per i nominati per la copertura dei posti resi disponibili dopo il
31 dicembre - Contratto successivo al primo (Da produrre dopo il primo
contratto caricato dopo il 31/12).

Accedendo, ad esempio, tramite il percorso:

PERIODICHE - CONTRATTI > DOCENTI/ATA

appare la finestra:

@

+» 3PERPND £ Contrattisupplenti - (Docenti)

Mum Contraﬂol— 1504150
Supplente |
Durata - DecorEcon Anna scol.l_ Il_
Sede Fresentazione | |
Tipo Mom. | Supplenza breve e saltuaria (NO1) - Patt Tirne |
Autor. nom. | <] lswmmmmivo
ore| compl| [ i1ami | | =l
[ r2dmi
Tipo Posto | ~ [ i25mi
Gual.Ret. | Ba|
Protocollo Importi Annui Lordi
Mumero | Data| Stipendio| 1.5

Date
Prowedimento Contratto Presentazione @

Annotazioni |

ElMatene.-’EI.| Ef Altri sm | Help
e

b3

P
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E’ possibile stampare un contratto solo per i tipi di nomina:

- Supplenza breve e saltuaria (NO1)

- Supplenza di religione (NO04)

- Incarico di religione (NO5)
In tutti gli altri casi 1l sistema inibisce la stampa fornendo il seguente messaggio di
errore

“Non & prevista la stampa di questo tipo di contratto”.

Ciccando sul bottone “CONTRATTO” verra proposta la seguente scelta:

Seleziona Report

1 Selezionare un Reportcon Il mouse o [ tasti cursore
' | =S Contratti
B |CPD Contratto per i nominati per 1a copertura dei posti resi disponibili dapa il 31 dicerbre - Primo Contratto
' Bf|CSP Contratto per i nominati per la copertura dei posti resi disponibili dopo il 31 dicembre - Contratto succe
B CTR Contratto di lavoro a ternpo deterrinata - Primo contratto
Bf CTS Contratto di lavoro a terapo determinata - Contratto success
=-B& Prowedimenti Individuziona
B IND Prowedimento di Individuazione

il ! b4
i MomeFile [CPD Contratto per i nominati per la copertura dei posti resi
' ok | Hep | &nnls

E’ possibile effettuare la scelta del testi:
« . o . Y e .
- “Contratto per i nominati per la copertura dei posti resi disponibili dopo il 31
dicembre - Primo Contratto”
«C . . . Y e .
- ontratto per i nominati per la copertura dei posti resi disponibili dopo il 31
dicembre - Contratto successivo al primo”
- “Contratto di lavoro a tempo determinato - Contratto successivo al primo”
solo per supplenze brevi e saltuarie.
Per gli altri due tipi di nomina I’applicativo inibisce la stampa di questi tipi di
contratti dando il messaggio di errore: “E’ consentita la stampa di questo tipo di

contratto solo per supplenze brevi e saltuarie”.
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La scelta del testo relativo al contratto successivo al primo presuppone la presenza
di un contratto precedente; precisamente per la prima supplenza deve essere scelto
il testo relativo al primo contratto, tutti gli altri contratti sono da considerarsi
successivi al primo.

Si precisa, inoltre, che i contratti per i nominati per la copertura dei posti resi
disponibili dopo il 31 dicembre sono quelli stipulati entro il 30/4 che individuano
un servizio fino alla fine delle attivita scolastiche oppure fino alla fine dell'anno

scolastico ( 31/8) Cfr Circ. Min 65 del 2003.

ATTENZIONE:

L’utente ¢ tenuto a controllare la congruenza dei dati anagrafici prima della stampa
dei contratti sia per personale ATA che Docenti (in particolare il profilo
professionale) in modo evitare errate correlazioni del dipendente con il relativo

profilo professionale.
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