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1 GENERALITA

Il presente documento analizza la richiesta di adeguamento della procedura di gestione retribuzioni e

gestione personale di SISSI affinché possa consentire la gestione dei dati del Fondo ESPERO.

L’adeguamento della procedura di gestione fiscale, inoltre, si è reso necessario per gestire il nuovo

campo obbligatorio “Giorno Retribuiti” della denuncia EMens.

In particolare sono oggetto di approfondimento:

• La gestione dei dati di ESPERO;

• le modalità di calcolo del cedolino;

• le modalità di estrazione dei dati per il DMA;

• le modalità di estrazione e di gestione dei dati relativi al flusso EMens

AGGIORNAMENTO PROCEDURA SISSI

Nella fase di scarico degli aggiornamento del SISSI ,è importante ricordare che  :

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

Ø per gli aggiornamenti del SISSI MINISTERIALE bisogna: accedere alla rete INTRANET
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2 BACKUP E CONVERSIONE BASE DATI

Per la corretta operatività delle funzionalità inserite nella versione 2006/3 di SISSI è necessario

effettuare la conversione della base informativa seguendo le istruzioni indicate di seguito:

1.  Effettuare  il  backup  della  base  dati,  da  eseguire  con  le modalità usuali  illustrate nel manuale

presente nella web intranet al percorso  “Sistema scuola – Sissi in rete – Documentazione –  Manuale

funzioni aggiuntive”.

2. Eseguire l’aggiornamento 2006/3 sia sul server che sui client.

3. Eseguire  la  conversione  della base dati

Se l’applicazione è installata nella versione SISSI in rete, questa operazione dovrà essere eseguita

tramite l’attivazione della funzionalità specifica (Programmi --> Sissi --> Utilità --> Area Conversioni)

Se invece, è installata sulle postazioni ministeriali, questa operazione viene eseguita in automatico

all’attivazione  della  prima  area  applicativa.  E’  necessario  perciò,  che,  una volta  eseguito

l’aggiornamento,  venga  aperta  una ed una sola area  ed  atteso  il completamento delle operazioni di

conversione.

Nel  corso  di  questa  operazione  vengono  create  le tabelle per la gestione del Fondo Pensione.
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1 ESPERO
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PREMESSA: Il flusso delle operazioni

In questo capitolo verranno illustrate le modalità d’uso del programma SISSI a seguito

dell’introduzione delle nuove funzionalità relative alla gestione del modello denominato ESPERO.

ESPERO è il Fondo nazionale pensione complementare per i lavoratori della scuola. Il Fondo Pensione

è nato a seguito dell’accordo istitutivo del 14/03/2001 fra le Organizzazioni Sindacali del settore (FLC

CGIL, CISL Scuola, UIL Scuola, SNALS-Confsal, GILDA-UNAMS, CIDA) e l’ARAN e al

successivo atto costitutivo del 17/11/2003.

La finalità esclusiva di ESPERO è quella di erogare agli aderenti prestazioni pensionistiche

complementari a quelle erogate dal sistema previdenziale pubblico (pensione  INPDAP).

ESPERO è un Fondo Pensione a capitalizzazione individuale e contribuzione definita. Ogni lavoratore

che aderisce al fondo apre un proprio conto individuale dove confluiscono i contributi versati, che

vengono investiti sui mercati finanziari.

Dalla data di sottoscrizione il dipendente è tenuto ad riattivarsi al Fondo per consentire il versamento a

ESPERO ogni qualvolta sottoscrive un nuovo contratto con la scuola.

I versamenti si dividono in

ü importi a carico del dipendente da versare mensilmente in modo automatico tramite le

ritenute sul cedolino;

ü importi a carico del datore di lavoro comunicati dalla scuola all’INPDAP in modo

automatico tramite il DMA.

Le prestazioni finali dipendono dall’importo dei versamenti e dai rendimenti ottenuti dall’impiego

delle risorse finanziarie del Fondo.

Espero sarà amministrato e controllato dai rappresentanti eletti dai lavoratori e dai componenti

designati dal MIUR.

LAVORATORI INTERESSATI:
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Le funzionalità oggetto del presente documento si applicano a tutte le scuole dell’infanzia, primarie e

secondarie di I e II grado statali che utilizzano il pacchetto SISSI.

L’adesione al fondo, gestita in SISSI, è riferita ai soli dipendenti con contratto di Supplenza Breve e

Saltuaria ed è permessa solo se il dipendente ha un contratto iniziale di almeno 3 mesi.

Il seguente grafico schematizza il flusso amministrativo legato alla gestione dell’adesione al

fondo ESPERO:
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Si seguito verrà proposta una sintesi delle principali azioni gestite dalle
funzionalità SISSI

Azione Funzionalità SISSI cosa fa il
dipendente

cosa fa la
scuola

stati iniziali
possibili

stato finale

Adesione Iscrizione prima
volta

compila
modulo
adesione

compila
modulo di
adesione

I senza precedente iscrizione
al fondo

Registrazione
rapporti di lavoro
in sequenza
nell’anno / più
rapporti di lavoro
contemporanei
nell'anno

Registrazione di
avvenuta
iscrizione

compila
modulo Ai

I con precedente iscrizione al
fondo

Modifica della
contribuzione
aggiuntiva

Modifica
contribuzione
aggiuntiva

Compila
modulo Ci

I=iscritto
Oppure
M=Modificato
Oppure
R= Riattivato

M=modificato

Sospensione della
contribuzione in
presenza di una
delle situazioni di
cui all’art. 24 –
comma 2

Sospensione compila
modulo Di

Compila
modulo
As

I=iscritto
Oppure
M=Modificato
Oppure
R=Riattivato

S=sospeso

Cessazione del
rapporto di lavoro

Cessazione Compila
modulo
Cs

I=iscritto
Oppure
M=Modificato
Oppure
S=Sospeso
Oppure
R=Riattivato

C=cessato

Riattivazione
della contribuzione

Riattivazione compila
modulo
Bs

S=sospeso
Oppure
I con
precedente
iscrizione al
fondo

R=riattivato

N.B. E’ importante prestare particolare attenzione al campo “Stato del

Documento”: una volta impostato a “C” (chiusura del documento) al

salvataggio è presentato un messaggio di conferma, l’operazione non

permetterà la modifica dei dati (non è annullabile).
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Prima di rendere operativa la procedura è necessario verificare:

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

anagrafici della scuola di riferimento:

ü Codice fiscale

ü Denominazione

ü Indirizzo

ü Cap

ü Sigla provincia

ü Comune

2. che nell’Area Personale, Archivi Base, Anagrafico Dipendenti, siano inseriti

correttamente:

ü Codice fiscale

ü Nome

ü Cognome

3. che nell’Area di lavoro siano correttamente impostati:

ü l’anno scolastico corrente;

ü l’anno di gestione corrente;

ATTENZIONE:

assenza di tali informazioni ne determina la mancata visualizzazione sul

modello stampato
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ATTENZIONE: si ricorda che per rendere operativo il Fondo Espero, è

necessario inserire nella voce

NUOVO BILANCIO  FILE   ARCHIVI BASE   CREDITORE

i dati anagrafici del fornitore.

Digitare Nuovo Inserimento e selezionare dal menù a tendina TIPO ENTE  la voce

FONDO.
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Importazioni Tabelle

Nel caso in cui l’Area Gestione Retribuzione non sia mai stata precedentemente

utilizzata, la procedura SISSI effettuerà automaticamente l’importazione di tutte le

tabelle dell’area.

Una volta terminata tale operazione, seguire comunque le istruzioni descritte nel

presente paragrafo.

Prima di iniziare la fase di elaborazione di ESPERO è necessario, nell’area

Retribuzioni”, importare le tabelle:

ü Ritenute su assenze

ü Percentuali ritenute,

ü Imponibile  Voci Retribuzione

ü Descrizione ritenute

dal menù Fileà IMPORTAZIONI

L’importazione deve avvenire nella modalità di “Aggiornamento completo”.
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Nell’area Fiscale, importare le tabelle:

ü Brogliaccio Stampe

ü Calcoli Stampe

ü DDDW Stampe

ü Detrazioni Stampe

ü Esami Stampe

ü Liquidazioni Stampe

ü Relazioni Stampe

ü Ritenute Stampe

dal menù Fileà IMPORTAZIONI

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

vecchi”.
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Nell’area Personale, importare le tabelle:

ü Fondi .- Anagrafica

ü Fondi – Quote datore di lavoro

dal menù Fileà IMPORTAZIONI

N.B. E’ necessario importare le nuove ritenute relative al Fondo Espero

nell’area Retribuzioni per un corretto funzionamento della procedura.

L’importazione deve avvenire nella modalità di “Aggiornamento completo”.
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NUOVE FUNZIONALITA

Fondo Pensione

La funzione consente di inserire i dati per un fondo pensione non ancora presente in base dati e di

visualizzare, ed eventualmente modificare , i dati di un fondo già inserito nell’anagrafica fondi.

I dati per il Fondo ESPERO sono prevaricati se  sono state effettuate le importazioni di cui sopra

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: File à Tabelleà FONDO PENSIONE
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I dati presenti nella schermata sono:

• Codice Fondo: non editabile. Il codice Fondo è il progressivo che

identifica univocamente il Fondo

• Descrizione Fondo: campo editabile ed obbligatorio. Viene

reimpostato con la descrizione del Fondo.

• % fissa a carico del dipendente: campo editabile. Percentuale che il

dipendente versa e viene utilizzata per trattenere sul cedolino una quota

fissa.

• %variabile min a carico del dipendente - %variabile max a carico

del dipendente: campo editabile. Intervallo minimo e massimo

compreso tra 1 e 10 che il dipendente sceglie in fase di adesione da

versare. E’ una percentuale variabile da sommare alla percentuale fissa;

tale voce sarà presente sul cedolino.

• Quota di iscrizione: campo editabile. Quota fissa che il dipendente

versa in fase di adesione che è pari a 2.58€

• Causale: campo editabile. Motivazione.

• Durata minima adesione: campo editabile. Indica in mesi la minima

durata (3 ) del rapporto di lavoro che serve per poter aderire al Fondo

Espero.

• Numero mensilità Datore di Lavoro: campo editabile. Indica per

quanti mesi il datore di lavoro versa un bonus aggiuntivo sulla sua

percentuale.

• Codice INPDAP fondo: campo editabile. Indica il codice fondo

Espero all’INPDAP (2145).

• Quota associativa annuale: campo attualmente non gestito.

La ritenute rappresentano le ritenute in fase del calcolo del cedolino che il

dipendente deve versare in quel mese avendo aderito al Fondo Espero.

• Ritenuta fissa

• Ritenuta variabile

• Ritenuta Quota Iscrizione
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• Fornitore: selezionabile dal menù a tendina. Tale dato è collegato con

l’anagrafica del creditore e serve perché è un dato che viene stampato

sui moduli. La scuola deve aver caricato i dati anagrafici del fornitore

nella voce Nuovo bilancio-file-archivi base-creditore.

Numeri Progressivi Contratti:

• Prog.: sarà 1 /2 /3

• % fissa Datore: è una percentuale fissa a carico del datore di lavoro e

varia a seconda della data di adesione al fondo. Assume i valori 2% per

il 2005, 1,5% per il 2006 e 1% dal 2007 in poi.

• Data inizio / Data fine: campo preimpostato. Indica l’intervallo

temporale in cui vale la percentuale fissa del datore di lavoro.

Per salvare i dati, digitare il pulsante “Salva”
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Stampe

La funzione consente la stampa del modulo vuoto di adesione al Fondo Espero.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione:

Periodicheà Stampa Fondoà MODULO ADESIONE VUOTO
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Iscrizione prima volta

La funzione permette di inserire i dati per effettuare l’iscrizione di un dipendente per la prima volta al

Fondo.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: Periodicheà Gestione Fondo Pensione à Iscrizione prima volta

I dati presenti nella schermata sono:

Fondo

• Codice: Il codice Fondo è il progressivo che identifica univocamente il

fondo ed è un dato da scegliere mediante la funzione di ricerca.

Preimpostato con ‘1’.
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• Descrizione: è la descrizione del Fondo.

Contratto

• Num. Contratto: scegliendo tramite la finestra di ricerca il docente, si

visualizza un elenco di tutti i contratti associati al supplente;

selezionare il contratto interessato.

• Supplente: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di

contratto; si visualizzerà nome e cognome del docente.

• Durata: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di contratto,

si visualizzerà la data di inizio e fine rapporto di lavoro del docente.

• Anno scolastico: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di

contratto , sarà visualizzato l’ anno scolastico durante il quale il

docente ha avuto il contratto di supplenza.

• Data decorrenza contribuzione: campo editabile e modificabile.

Viene preimpostato con la data di inizio contratto. Se il dipendente

richiede l’adesione al fondo dopo l’inizio del contratto, viene

preimpostato con il primo giorno del mese non ancora retribuito. La

contribuzione sulle retribuzioni già erogate a far tempo dall’inizio del

contratto andrà calcolata manualmente.

• Data Sottoscrizione: campo editabile e modificabile. Viene

preimpostata con la data odierna.

• Stato Iscrizione: è un campo non editabile; si avrà “I” nel momento in

cui si effettua il salvataggio.

• Precedente iscrizione: è un campo protetto. Indica se il dipendente è

stato precedentemente iscritto al fondo.

• % variabile a carico del dipendente: è un campo editabile, bisogna

digitare un valore compreso tra la percentuale minima e la percentuale

massima indicata in anagrafica fondo.

• Data primo rapporto di lavoro PA.: è un campo editabile. Inserire la

data di inizio del primo rapporto di lavoro in Pubblica

Amministrazione.
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Se il contratto scelto ha una durata inferiore a 3 mesi la funzione inibisce

l’inserimento emettendo il messaggio di errore : “ E’ necessario selezionare un

contratto di durata uguale o superiore a 3 mesi”

Se si sceglie un contratto di durata superiore a 3 mesi ma la data di sottoscrizione

non è antecedente di almeno 3 mesi dalla data di fine contratto la funzione

inibisce l’inserimento emettendo il messaggio di errore: “La data di sottoscrizione

deve essere antecedente di almeno tre mesi rispetto alla data di fine contratto”.

Se la percentuale variabile a carico del dipendente non è compresa tra la

percentuale minima e massima indicata in anagrafica fondo, la funzione inibisce

l’inserimento emettendo il messaggio di errore : “La percentuale variabile a

carico del dipendente deve essere compresa tra la percentuale minima e massima

indicata in anagrafica fondo” .

I dati inseriti possono essere modificati se lo stato del documento è aperto. Se si

imposta lo stato del documento a “Chiuso” e si digita il pulsante “Salva” , la

funzione avverte che dopo la chiusura non sarà più possibile modificare i dati e

richiede la conferma dell’operazione.

Ciccando sul pulsante Stampa Modulo adesione  si ottiene il modulo di adesione

al fondo Espero opportunamente valorizzato con i dati visualizzati a video.
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Registrazione di avvenuta iscrizione

La funzione consente di registrare nel sistema i dati di un dipendente che  risulti già iscritto al Fondo

Espero, quindi è usata essenzialmente alla stipula del contratto per servizio sulla scuola.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: Periodicheà Gestione fondo pensione à Registrazione di

avvenuta iscrizione.
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I dati presenti nella schermata sono:

• Codice: Il codice Fondo è il progressivo che identifica univocamente il

fondo ed è un dato da scegliere mediante la funzione di ricerca.

Preimpostato con ‘1’.

• Descrizione: è la descrizione del Fondo

Contratto

• Num. Contratto: scegliendo tramite la finestra di ricerca il docente, si

avrà un elenco di tutti i contratti associati al supplente; selezionare il

contratto interessato.

• Supplente: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di

contratto; si avranno nome e cognome del docente.

• Durata: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di contratto,

si avrà la data di inizio e fine rapporto di lavoro del docente.

• Anno scolastico: dati preimpostati dopo aver selezionato il numero di

contratto , sarà visualizzato l’ anno scolastico durante il quale il

docente ha avuto il contratto di supplenza.

• Data Sottoscrizione: campo editabile e obbligatorio. E’ la data della

prima iscrizione al Fondo Espero (data adesione al fondo). La data è da

imputare in base alla documentazione fornita dal dipendente; Viene

preimpostata se il dipendente ha eseguito tale sottoscrizione prima

volta nella scuola corrente.

• Data Iscrizione: campo editabile. Viene preimpostato con la data

odierna. E’ la data di registrazione dell’iscrizione.

• Stato Iscrizione: è un campo non editabile; è sempre valorizzato a “I”

• Precedente iscrizione: è un campo protetto. Indica se il dipendente è

stato precedentemente iscritto al fondo.

• % variabile a carico del dipendente: è un campo editabile. bisogna

digitare un valore compreso tra la percentuale minima e la percentuale

massima indicata in anagrafica fondo.

• Totale mensilità con bonus: campo obbligatorio. Indica il numero

totale delle mensilità retribuite verso Espero comprensive di quelle
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precedentemente effettuate nella scuola dove si sta effettuando il

servizio.

• Rapporto di impiego presso altra scuola: va selezionato solo nel

momento in cui il dipendente ha contemporaneamente un altro

contratto con un’altra scuola.

Se viene selezionato il campo precedente, bisogna inserire i dati dell’altra scuola

• Scuola: inserire il codice meccanografico dell’altra scuola dove il

docente presta servizio

• Indirizzo: è un campo non editabile. Selezionando il cod. mecc. della

scuola, verrà preimpostato automaticamente l’indirizzo.

• Supplenza temporanea dal---------al--------: inserire la data inizio e

data fine del servizio di supplenza presso altra scuola del docente

• Direzione Provinciale dei Servizi Vari di : è un campo editabile e

facoltativo. Rappresenta chi retribuisce il servizio.

• N° ruolo di spesa fissa: è un campo editabile e facoltativo.

Rappresenta il numero di ruolo di spesa fissa con cui è retribuito il

servizio.

Se la percentuale variabile a carico del dipendente non è compresa tra la

percentuale minima e massima indicata in anagrafica fondo, la funzione inibisce

l’inserimento emettendo il messaggio di errore : “La percentuale variabile a

carico del dipendente deve essere compresa tra la percentuale minima e massima

indicata in anagrafica fondo” .

I dati inseriti possono essere modificati se lo stato del documento è aperto. Se si

imposta lo stato del documento a “Chiuso” e digita il pulsante “Salva” , la

funzione avverte che dopo la chiusura non sarà più possibile modificare i dati e

richiede la conferma dell’operazione.

Dopo aver eseguito la registrazione dell’iscrizione, bisogna eseguire la

funzione di Riattivazione e stampare il modulo Bs da inviare ad Espero.

Ciccando sul pulsante Stampa Comunicazione Avvenuta Iscrizione si ottiene il

modulo “Ai” di comunicazione di avvenuta iscrizione al Fondo Espero

opportunamente valorizzato con i dati visualizzati a video.
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Modifica contribuzione aggiuntiva

La funzione consente di modificare il dato relativo alla percentuale variabile che il dipendente decide

di assegnare ad un fondo pensione.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: Periodicheà Gestione fondo pensione à  Modifica

Contribuzione aggiuntiva

Selezionando il dipendente, si otterrà la visualizzazione dei dati relativi all’ iscrizione al fondo.

In tale schermata è possibile eventualmente modificare il campo percentuale variabile del dipendente.

Se la percentuale variabile a carico del dipendente non è compresa tra la percentuale minima e

massima indicata in anagrafica fondo, la funzione inibisce l’inserimento emettendo il messaggio di

errore : “La percentuale variabile a carico del dipendente deve essere compresa tra la percentuale

minima e massima indicata in anagrafica fondo” .

Poiché la percentuale variabile a carico del dipendente deve rimanere inalterata per l’intero anno, la

funzione mantiene inalterata la percentuale variabile stabilita in fase di iscrizione e registra la nuova
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percentuale che sarà applicata a partire dall’anno successivo a quello corrente. Inoltre non consente di

eseguire un’ulteriore modica nello stesso anno.

Tramite il pulsante “Stampa Contribuzione Aggiuntiva”, è possibile stampare il modulo Ci di scelta

della contribuzione aggiuntiva successivamente all’iscrizione opportunamente valorizzato con i dati

visualizzati a video.
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Sospensione

La funzione consente la sospensione del contributo versato al Fondo Espero per i supplenti brevi e

saltuari. Tale sospensione deve avere la durata minima di tre mesi e come unica motivazione

l’”Indennità di maternità fuori nomina”.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: FileàTabelleà Fondo pensioneà SOSPENSIONE

Vengono visualizzati tutti i dipendenti iscritti a Fondo per i quali può essere eseguita la

sospensione oppure quelli precedentemente sospesi.

Selezionando un dipendente, si otterrà la visualizzazione dei dati relativi all’iscrizione al fondo.
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I campi “Data Inizio Sospensione” e “Data Fine Sospensione”, sono editabili ed obbligatori e

rappresentano la data di inizio e fine della sospensione della contribuzione.

  La Data Inizio Sospensione deve essere maggiore o uguale alla data odierna; in caso contrario la

funzione emette il messaggio di errore: “La data inizio sospensione deve essere successiva o uguale

alla data odierna”.

Tra la data Inizio Sospensione e la data Fine Sospensione devono intercorrere almeno 3 mesi; in caso

contrario la funzione restituisce il messaggio di errore: “ Tra la data inizio e la data fine sospensione

devono decorrere almeno tre mesi”.

Se lo stato del documento è “Aperto” è possibile modificare il periodo di sospensione ed è possibile

annullare la sospensione ciccando sul pulsante “Annulla Sospensione”. In tal caso verrà riproposto lo

stato dell’iscrizione antecedente alla sospensione.

Se lo stato del documento viene impostato a “Chiuso” non è più possibile modificare i dati o annullare

l’operazione di sospensione.

Per salvare i dati, pigiare il pulsante “Salva”.

In tale finestra, digitando il pulsante “Stampa Richiesta Sospensione”, si otterrà il modulo Di

(“Richiesta di sospensione della contribuzione”).

Digitando invece “Stampa comunicazione Sospensione”, si avrà  il modulo As (“Comunicazione della

sospensione della contribuzione per sospensione del rapporto di lavoro”).
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Cessazione

La funzione consente la comunicazione al fondo ESPERO della cessazione del rapporto di lavoro per i

supplenti brevi e saltuari. Tale cessazione ha effetto dalla data digitata dall’utente.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: Fileà Tabelleà Fondo Pensioneà CESSAZIONE

La funzione consente, attraverso la selezione del dipendente, la visualizzazione dei dati relativi al

fondo .
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Il campo “Motivo Cessazione” contiene sempre il valore “ Scadenza contrattuale”.

La data cessazione deve essere maggiore o uguale alla data odierna; in caso contrario la funzione

restituisce il messaggio di errore: “La data cessazione deve essere maggiore o uguale alla data

odierna”.

Se lo stato del documento è “Aperto” è possibile modificare la data di cessazione ed è possibile

annullare la sospensione ciccando sul pulsante “Annulla Sospensione”. In tal caso verrà riproposto lo

stato dell’iscrizione antecedente alla sospensione.

Se lo stato del documento viene impostato a Chiuso non è più possibile modificare i dati o annullare

l’operazione di sospensione.

Per salvare digitare il pulsante “Salva”.

Tramite questa schermata, è possibile ottenere la stampa Comunicazione della cessazione del rapporto

di lavoro Modulo Cs pigiando il pulsante “Stampa Modulo Cessazione”.
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Modulo Cs Comunicazione della cessazione del rapporto di lavoro
Il  modulo  va  utilizzato  per  comunicare  al  Fondo  Scuola  Espero  la  data  di  cessazione  del
rapprorto di lavoro  del personale con rapporto  di impiego  a tempo determinato retribuito  dalla
scuola, anche al fine di fornire al Fondo la notizia certa della data del verificarsi della condizione che
fa nascere in capo all’iscritto il diritto a chiedere il riscatto della propria posizione contributiva ovvero il
suo trasferimento ad altro fondo pensione complementare.

ISTITUTO SCOLASTICO

……………………………………………………………………………………………………………………………..

Al Fondo Scuola Espero

Via Carcani, 61

00153    ROMA

Si comunica che il/la sig/a……………………………………………………………………………………………….

nato/a …………………………………..…………………………..………………..il …………….……….………..….

codice fiscale I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I

iscritto  al  Fondo  Scuola  Espero,  ha  cessato  il  proprio  rapporto  di  lavoro  per  scadenza  contrattuale

dal…………………………………

data………………………………                                           firma …………………………………….

(del responsabile del procedimento)
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Riattivazione

La funzione  consente la comunicazione al fondo ESPERO della riattivazione nel caso di ripresa del

servizio dopo un periodo di sospensione del rapporto di lavoro o di un nuovo rapporto di lavoro.

AREA PERSONALE

Percorso di attivazione: Fileà Tabelleà Fondo Pensioneà RIATTIVAZIONE

Vengono visualizzati tutti i dipendenti per i quali è stata eseguita una sospensione oppure una

“registrazione di avvenuta iscrizione” e che hanno lo stato documento uguale a C (Chiuso).

Inoltre vengono visualizzati i dipendenti per i quali è stata eseguita una riattivazione verso Espero e in

tal caso viene consentito la rettifica dei dati anche quando lo stato documento è uguale a ‘A’.



SISSI . Versione 2006/3. Manuale Operativo

Versione 21-03-2006 39

Selezionando il  dipendente, si otterrà la visualizzazione dei dati relativi all’iscrizione al fondo .

Se la riattivazione è successiva ad una sospensione, la data inizio riattivazione viene preimpostata con

la data fine sospensione + 1 giorno, mentre  la data fine riattivazione viene preimpostata con la data

fine contratto.

Se la riattivazione è successiva ad una “Registrazione di avvenuta iscrizione”, la data inizio

riattivazione viene preimpostata con la data inizio contratto, mentre  la data fine riattivazione viene

preimpostata con la data fine contratto.

In ogni caso le date sopra citate sono modificabili da parte dell’utente e sono sottoposte ai seguenti

controlli:

a. Le date inizio e fine riattivazione devono essere valorizzate. In caso contrario viene

emesso il seguente messaggio di errore: “La data inizio/fine riattivazione deve essere

valorizzata”.

b. La data inizio deve essere minore o uguale della data fine riattivazione. In caso

contrario viene emesso il seguente messaggio di errore: “La data fine riattivazione deve

maggiore o uguale della data inizio”.

c. Se la riattivazione è successiva ad una sospensione la data inizio riattivazione deve

essere successiva alla data di fine sospensione. In caso contrario viene emesso il

seguente messaggio di errore: “La data inizio  riattivazione deve essere successiva alla

data di sospensione”.

d. Se la riattivazione è successiva ad una “Registrazione di avvenuta iscrizione”  la data

inizio riattivazione deve essere maggiore o uguale  alla data di inizio contratto. In caso

contrario viene emesso il seguente messaggio di errore: “La data inizio  riattivazione

deve essere maggiore o uguale alla data inizio contratto”.

Per salvare digitare il pulsante “Salva”.

Tale funzione  consente la stampa del modulo ‘Riattivazione della contribuzione  (modulo Bs)

pigiando opportunamente il tasto “Stampa Riattivazione da Cessazione” oppure “Stampa Riattivazione

da Sospensione”.
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Modulo Bs Riattivazione della contribuzione

Il presente modulo va utilizzato nei casi di ripresa del servizio dopo un periodo di sospensione del
rapporto di lavoro di cui all’art. 24 – comma 1 dello Statuto, al cessare di uno dei periodi di
sospensione della contribuzione di cui  all’art. 24  comma 2  dello Statuto ovvero allorquando
venga  in  essere  un  nuovo  rapporto  di  lavoro  e  l’interessato  abbia  mantenuto  la  propria
posizione contributiva presso Espero

ISTITUTO SCOLASTICO

……………………………………………………………………………………………………………………………..

Al Fondo Scuola Espero

Via Carcani, 61

00153    ROMA

All’INPDAP sede di…………………………….

Si comunica che il/la sig/a……………………………………………………………………………………………….

nato/a …………………………………..…………………………..………………..il …………….……….………..….

codice fiscale I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I_I

iscritto al Fondo Scuola Espero, la cui contribuzione è stata sospesa per:

sospensione del rapporto di lavoro nelle ipotesi di cui all’art.24 – comma 1 - (ad
A

es.provvedimento disciplinare)

sospensione a domanda dell’interessato a norma dell’art. 24 – comma 2 - dello

Statuto

è cessato dall’anzidetta posizione dal ………………....

  termine  del  precedente  rapporto  di  lavoro  con  mantenimento  della  posizione
B

contributiva
ha sottoscritto un nuovo contratto di lavoro per il periodo dal _________al_______

Dalla stessa data, pertanto nei confronti dell’interessato viene riattivata la contribuzione dovuta al
Fondo stesso

data………………………………                                           firma …………………………………….
           (del responsabile del procedimento)
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Calcolo Cedolino

AREA RETRIBUZIONI

Percorso di attivazione: Periodicheà Calcoloà Cedolino
Percorso di attivazione: Periodicheà Variazione Liquidazione Attuale

La funzione è stata modificata affinché per i docenti che aderiscono al fondo siano calcolate anche le

ritenute Espero. Le ritenute sono calcolate solo per Tipo Nomina “Supplenza breve e saltuaria”.

Le ritenute calcolate sono :

• Ritenuta Fissa a carico del dipendente. La percentuale della ritenuta è impostata in “Anagrafica

Fondo” nel campo “% fissa a carico del dipendente”

• Ritenuta Fissa a carico del datore di lavoro. Tale percentuale viene stabilita in base alla tabella

presente in “Anagrafica Fondo” intitolata “Percentuale Datore di Lavoro”. Sarà considerata

pertanto la percentuale relativa al record nel quale cade la data di sottoscrizione.

• Ritenuta Variabile a carico del dipendente. Tale percentuale è impostata in fase di

Iscrizione/Iscrizione successiva alla prima nel campo “% variabile a carico del dipendente”.

• Ritenuta Una Tantum a carico del dipendente (solo per il primo mese liquidato con ritenute

espero) . Il contributo a carico del dipendente è fisso a 2,58 €.

L’imponibile, per le percentuali ritenute fisse e variabile, è derivante dalla somma delle voci

retributive “Stipendio”, “I.I.S.”, “Tredicesima Stipendio”, “Tredicesima I.I.S.” e “Indennità fuori

nomina”.

L’imponibile della ritenuta “Fondo Espero Una Tantum” associato alla voce retributiva

“Stipendio” è fissa  alla quota di 2,58 €
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Stampa Cedolino

AREA RETRIBUZIONI

Percorso di attivazione: Periodicheà Stampeà Cedolino

La funzione è stata modificata per la visualizzazione delle ritenute espero se calcolate.
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Stampa Estratto Conto Fondo Pensione

La funzione  consente la stampa di un prospetto riepilogativo delle informazioni contabili relative ai

dipendenti iscritti al fondo.

Nel caso in cui il dipendente risulti sospeso per Espero sono riportati i mesi di sospensione con tutti gli

importi e percentuali a zero.

AREA RETRIBUZIONI

Percorso di attivazione: Periodicheà Stampeà ESTRATTO CONTO FONDO PENSIONE
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Anagrafico Dipendenti- Fondo Pensione

La funzione  consente la visualizzazione dei dati relativi al Fondo Pensione Espero per i dipendenti

iscritti.

Nel caso in cui il dipendente non risulti iscritto ad Espero è riportato il messaggio “Non sono presenti

dati per il Dipendente selezionato”.

AREA RETRIBUZIONI

Percorso di attivazione: Fileà Archivi Baseà Dipendente
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2 EMENS
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Premessa

A febbraio 2006 sono state apportate modifiche riguardanti i controlli dei file relativi

al flusso EMens da parte dell’INPS. In particolare è stato introdotto il controllo di

obbligatorietà del campo “GiorniRetribuiti” della sezione “DenunciaIndividuale ->

DatiRetributivi” in presenza del campo “Settimana”.

Di conseguenza il programma SISSI ha implementato delle modifiche alla gestione

del flusso EMens, introducendo la gestione completa del campo “GiorniRetribuiti”.

Pertanto, effettuato l’aggiornamento, l’utente che deve inviare la denuncia mensile

per un mese che aveva già elaborato, totalmente o parzialmente, deve rieffettuare

tutte le operazioni del flusso prima dell'invio.
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Importazioni Tabelle

Nel caso in cui l’Area Gestione Fiscale non sia mai stata precedentemente

utilizzata, la procedura SISSI effettuerà automaticamente l’importazione di tutte le

tabelle dell’area. Una volta terminata tale operazione, seguire comunque le

istruzioni descritte nel presente paragrafo.

Per rendere attive le modifiche implementate al flusso EMens, prima di iniziare le

operazioni, è necessario importare la tabella seguente:

ü Brogliaccio Stampe

Dal menù File  Importazioni

L’importazione deve avvenire nella modalità di “Aggiornamento completo”.

IMPORTANTE: Nel caso in cui, dopo l’aggiornamento 2006-1, non sia stata

effettuata l’importazione di tutte le tabelle utili al flusso EMens (Brogliaccio

Stampe, Calcoli Stampe, Brogliaccio Stampe Gruppo, Sedi INPS, Messaggi

Errore, Calendario Sabatario, Aliquote, Altre Assicurazioni, Attività), così

come indicato nel relativo manuale utente, per poter gestire il flusso è necessario

importare tali tabelle nella modalità di “Aggiornamento completo”.
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MODIFICA FUNZIONALITA  EMENS

Creazione Flusso da Registro Stipendi

Percorso di attivazione: Periodicheà EMensà Creazione Flusso da Registro  Stipendi

Obiettivo della funzione è importare dal Registro Stipendi (Area Retribuzioni) i dati utili alla

denuncia mensile EMens.

E’ stata aggiunta la valorizzazione in automatico del campo “GiorniRetribuiti” della sezione

“DenunciaIndividuale -> DatiRetributivi” con il numero di giorni INPS reperiti dal Registro

Stipendi (campo “GG INPS”).

Tale operazione viene effettuata nel caso in cui vengano valorizzate le settimane lavorate,

ovvero in presenza di un unico cedolino con ritenuta INPS in corrispondenza del quale esistono

servizi nell’area Personale.
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Generazione File XML

Percorso di attivazione: Periodicheà EMensà Generazione File XML

Obiettivo della funzione è creare su disco un file XML, secondo lo schema standard previsto,

contenente tutte le informazioni relative alla denuncia mensile EMens.

E’ stata aggiunta la scrittura del campo “GiorniRetribuiti” della sezione “DenunciaIndividuale

-> DatiRetributivi”.
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Gestione Denunce Individuali

Percorso di attivazione: Periodicheà EMensà Gestione Denunce Individuali

La funzione permette di visualizzare e/o inserire e/o modificare e/o cancellare una denuncia

individuale.

E’ stata aggiunta la gestione completa del campo “Giorni Retribuiti”.

Il nuovo campo non può essere valorizzato se non è stata valorizzata almeno una settimana

INPS; infatti, in tal caso viene emesso il messaggio bloccante “Presenza di Giorni Retribuiti in

assenza di Settimane INPS”.
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Stampa Dati Elaborati

Percorso di attivazione: Periodicheà EMensà Stampa Dati Elaborati

Obiettivo della funzione è consentire la visualizzazione e la stampa di tutti dati i dati elaborati

per una denuncia mensile EMens per la quale sia stata effettuata la fase di Elaborazione Flusso

e/o Generazione file XML.

E’ stata aggiunto il campo “Giorni Retribuiti” nel prospetto dei dati elaborati prodotto per la

visualizzazione e la stampa.
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