Vademecum “ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI”
DEFINIZIONE.
     L'Anagrafe delle prestazioni (istituita dall'art. 24 della legge n. 412/1991) raccoglie le comunicazioni relative agli incarichi che le pubbliche amministrazioni affidano ai pubblici dipendenti e a collaboratori esterni ai sensi dell'art.53 del D.Lgs. 165/2001.

 
GENERALITA'

     L'anagrafe delle prestazioni e degli incarichi conferiti ai pubblici dipendenti viene istituita per il monitoraggio e il controllo della spesa pubblica. La sua finalità è la costituzione di una banca dati per la misurazione degli incarichi e delle prestazioni rese, al di fuori dei compiti e dei doveri d'ufficio, dal personale delle amministrazioni pubbliche, per il quale vige il divieto di svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o preventivamente autorizzati dalle amministrazioni alle quali appartengono.

     Tale finalità, in seguito, è stata rafforzata con l'intento di rendere trasparenti e compatibili con le esigenze del servizio le procedure di attribuzione degli incarichi e di creare meccanismi di controllo del fenomeno anche sotto il profilo della spesa.

Sono state quindi aumentate, rispetto alla previsione iniziale, le tipologie di incarico soggette a monitoraggio.

 QUALI INCARICHI DEVE COMUNICARE CIASCUNA AMMINISTRAZIONE? 

     Le pubbliche amministrazioni hanno l'obbligo di comunicare al Dipartimento della Funzione Pubblica gli incarichi retribuiti conferiti o autorizzati ai propri dipendenti sia da loro stesse che da altre Pubblica Amministrazione o da soggetti privati. Devono inoltre comunicare gli incarichi da loro conferiti a consulenti e collaboratori esterni.

     Quando un soggetto pubblico o privato intende conferire un incarico ad un dipendente di un'altra amministrazione, deve preventivamente richiedere l'autorizzazione all'amministrazione cui il dipendente appartiene. La comunicazione all'anagrafe delle prestazioni per questo incarico viene effettuata dall'amministrazione cui il dipendente appartiene. 

     Le amministrazioni pubbliche, che affidano incarichi a collaboratori esterni o consulenti che non sono dipendenti pubblici, devono comunicare, semestralmente, i nominativi degli stessi, la ragione dell'incarico e l'ammontare dei compensi corrisposti.


Importante: Nella categoria "collaboratori esterni" sono da ricomprendere esclusivamente i singoli cui, a diverso titolo, sono conferiti incarichi dalle Pubblica Amministrazione. Nella categoria "soggetti cui sono stati affidati incarichi di consulenza" sono da ricomprendere, oltre evidentemente ai singoli, anche le società che svolgono incarichi o lavori di consulenza (da individuare sulla base dell'oggetto del contratto). 

PROCEDURA OPERATIVA

     Per le informazioni e per la gestione dei dati è necessario collegarsi al sito http://www.anagrafeprestazioni.it/, raggiungibile mediante un collegamento dal sito internet del Dipartimento (http://www.funzionepubblica.it/)

1. entrare nell'area "anagrafe incarichi" 

2. digitare nome utente e password di competenza (per le scuole di nuova istituzione i dati saranno comunicati direttamente dalla direzione regionale di competenza) 

3. seguire le indicazioni fornite dal sistema 

Il sistema richiede i seguenti dati riferiti al personale destinatario degli incarichi:

· i dati anagrafici del soggetto a cui si affida l'incarico di consulenza (nome o ragione sociale, codice fiscale o partita IVA, sede legale o amministrativa, forma giuridica); 

· oggetto dell'incarico (modalità di acquisizione, codice di attività economica, tipo di rapporto); 

· durata dell'incarico (data affidamento, data inizio e data fine lavori); 

· importo effettivo e/o previsto e/o presunto dei compensi. 

Comunicazione negativa

    Un’ apposita sezione permette alle amministrazioni che non hanno conferito o autorizzato incarichi di effettuare una “comunicazione negativa”, così come richiesto dal comma 12 del art.53 dlgs. 165/2001. 
AUTORIZZAZIONE

     Fra i dati obbligatori da inserire a sistema vi è la data dell'autorizzazione. L'art. 53 del D.L.vo n. 165/2001 fa obbligo alle amministrazioni diverse da quelle di appartenenza, agli enti pubblici economici e ai soggetti privati che intendono conferire incarichi retribuiti ai dipendenti pubblici, di richiedere preventivamente l'autorizzazione alle amministrazioni di appartenenza dei dipendenti stessi (oltre che di effettuare la comunicazione dei compensi corrisposti entro il 30 aprile di ogni anno).

     Pertanto, le autorizzazioni devono essere richieste all'amministrazione di appartenenza del dipendente dai soggetti pubblici o privati che intendano conferire l'incarico, oppure dal dipendente interessato (comma 10). La competenza al rilascio dell'autorizzazione per gli insegnanti è intestata al Dirigente scolastico, mentre relativamente ai Dirigenti scolastici è il Direttore Regionale che concede tale autorizzazione.

 

MODALITA' OPERATIVE

· Trasmissione esclusivamente telematica; 

· formulazione semplificata del questionario da compilare per ciascun incarico; 

· utilizzo delle medesime modalità di trasmissione anche per gli incarichi di consulenza a soggetti esterni alla P.A.; 

· possibilità di inserire on-line ogni successiva variazione relativa al medesimo incarico (dilazione dei tempi, incrementi dei compensi, proroghe ecc.); 

· possibilità da parte delle amministrazioni - soprattutto quelle grandi - di una gestione decentrata degli adempimenti (ogni amministrazione può individuare più di un referente, sotto la direzione del responsabile del procedimento, per l'immissione dei dati in relazione alla dislocazione organizzativa o territoriale); 

· possibilità di una rapida individuazione di eventuali duplicazioni, omissioni ed anomalie ai fini di una correzione efficace e tempestiva; 

· gestione (inserimento dati ed eventuali variazioni occorrenti) anche dei dati relativi agli incarichi conferiti o autorizzati durante l'anno corrente: il sito internet diventa perciò il registro on-line degli incarichi. 

SINTESI PROCEDURA PER TIPOLOGIA DI PERSONALE

Personale appartenente alla stessa amministrazione
· direttivi - docenti e ATA della stessa scuola 

· direttivi - docenti e ATA di altra scuola 

· personale della pubblica istruzione 

     Tutte le amministrazioni pubbliche, che conferiscono o autorizzano ai propri dipendenti incarichi retribuiti non compresi nei compiti e doveri di ufficio, devono trasmettere al Dipartimento della Funzione Pubblica, entro il 30 giugno, l'elenco degli incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi nell'anno precedente. Tale elenco deve essere compilato secondo le specifiche indicate nell'apposito programma informatico e deve contenere:

· codice fiscale dell'amministrazione conferente 

· codice fiscale del dipendente 

· tipo di incarico, periodo di riferimento, importo presunto ecc. 

     L'elenco deve essere accompagnato da una relazione nella quale siano indicate le norme in base alle quali vengono conferiti o autorizzati gli incarichi, la coerenza di questi ultimi con i principi del buon andamento dell'amministrazione e le eventuali misure adottate per il contenimento delle spese ad essi relativi.

     Per il personale non interno è necessario acquisire preventivamente l'autorizzazione della scuola/ente di appartenenza i cui dati (n. di protocollo e data) andranno digitati a sistema.

Personale appartenente ad altra amministrazione:
· personale Ente locale 

· docenti/ricercatori/assistenti universitari 

· personale ASL 

     La scuola può avvalersi di personale appartenente ad altre amministrazioni previa acquisizione preventiva dell'autorizzazione dell'ente di appartenenza.

     I dati relativi a questa tipologia di personale vanno trasmessi a cura dell'amministrazione presso cui il personale stesso presta servizio.

     L'ente (la scuola) che conferisce l'incarico è tenuto a trasmettere, entro il 30 aprile di ciascun anno, la comunicazione dell'incarico conferito e dei compensi corrisposti.

Collaboratori esterni:
· ditta individuale 

· rapporto di lavoro occasionale 

· Co.Co.Co 

     L'ultima parte del comma 14 prevede che tutte le amministrazioni inviino al Dipartimento della Funzione Pubblica l'elenco dei collaboratori esterni e dei soggetti ai quali sono stati affidati incarichi di consulenza. L'elenco deve essere inviato ogni sei mesi e deve contenere l'indicazione della ragione dell'incarico e dell'ammontare dei compensi corrisposti (30 giugno elenco incarichi conferiti nel semestre luglio/dicembre anno precedente; 31 dicembre elenco incarichi conferiti nel semestre gennaio/giugno).

ESCLUSIONI
     Sono esclusi dagli obblighi di comunicazione relativi all'anagrafe gli incarichi svolti ed i compensi ricevuti nei casi indicati nella Circolare n. 5 del 29/05/1998 e riportati nella comunicazione del MIUR 24/07/2002, prot. n. 497. Sono, infatti, previsti due tipi di esclusioni:

A) esclusioni soggettive
         dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione lavorativa non superiore al cinquanta per cento di quella a tempo pieno;

         docenti universitari a tempo definito;

         professori della scuola statale iscritti agli albi professionali e autorizzati all'esercizio della libera professione e le altre categorie di dipendenti pubblici ai quali è consentito da disposizioni speciali lo svolgimento di attività libero-professionali.

         
B) esclusioni oggettive
         diritti d'autore;

         compensi per attività d'insegnamento;

         redditi derivanti dall'esercizio di attività libero-professionali, ove consentita, e per la quale sia previsto l'obbligo di iscrizione al relativo albo professionale;

         collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;

         utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni industriali;

         partecipazione a convegni e seminari (v. Circolare Funzione Pubblica n. 10/1998);

         prestazioni per le quali è corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;

         prestazioni per lo svolgimento delle quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di comando o di fuori ruolo;

         incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettativa non retribuita.

Domande frequenti 

♦ Chi è tenuto alla comunicazione? 

     L'art. 1 comma 2 del Dlgs. 165/01 individua le amministrazioni pubbliche tenute ad effettuare le comunicazioni: tutte le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gli istituti e scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo, le Regioni, le Province, i Comuni, le Comunità montane, e loro consorzi e associazioni, le istituzioni universitarie, gli Istituti autonomi case popolari, le Camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura e loro associazioni, tutti gli enti pubblici non economici nazionali, regionali e locali, le amministrazioni, le aziende e gli enti del Servizio sanitario nazionale, l'Agenzia per la rappresentanza negoziale delle pubbliche amministrazioni (ARAN) e le Agenzie di cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 300. 

♦ Cosa devono fare le pubbliche amministrazioni che non hanno conferito o autorizzato incarichi ai propri dipendenti?

     Le amministrazioni, che nell'anno precedente, non hanno conferito o autorizzato incarichi ai propri dipendenti devono comunicare all'Anagrafe, utilizzando esclusivamente il sito, di non aver conferito o autorizzato incarichi (attraverso la funzione "comunicazione negativa"). 

♦ Qual è la normativa di riferimento dell’Anagrafe delle Prestazioni?

     L’anagrafe delle prestazioni è stata istituita dall’art. 24 della legge n. 412/91. 
Gli altri principali riferimenti normativi sono:
● Articolo 53 del Decreto legislativo 30 marzo 2001. n. 165 

● Legge 23 dicembre 1996, n. 662 
● Circolare n.198/01, 31 maggio 2001 
● Circolare n. 10/98, 16 dicembre 1998 

● Circolare n. 5/98, 29 maggio 1998 

ADEMPIMENTI IN SCADENZA PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE 
            • entro il 30 aprile p.v., i soggetti pubblici che erogano compensi a dipendenti pubblici per incarichi, sono tenuti a comunicare all’Amministrazione di appartenenza dei dipendenti stessi i compensi erogati nell’anno precedente; 
            • entro il 30 giugno p.v., le amministrazioni che conferiscono o autorizzano incarichi retribuiti ai propri dipendenti sono tenute a comunicare, in via telematica, al Dipartimento della Funzione Pubblica-Anagrafe delle prestazioni, l’elenco degli incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi nell’anno precedente; 
            • entro la stessa data (30 giugno) le amministrazioni devono comunicare in via telematica, al suddetto Dipartimento della funzione pubblica- Anagrafe delle prestazioni, l’elenco degli incarichi conferiti a consulenti/soggetti esterni alla P.A. nel semestre luglio-dicembre dell’anno precedente; 
            • entro il 31 dicembre p.v., le amministrazioni devono comunicare al citato Dipartimento della funzione pubblica- Anagrafe delle prestazioni l’elenco degli incarichi conferiti a consulenti/soggetti esterni alla P.A. nel semestre gennaio - giugno dell’anno in corso. 

Attività svolte dal personale ATA in orario extrascolastico  - PON-FSE-2007

     Il Miur, con la nota prot. n. AOODGAI/33 del 12 gennaio 2009,  fornisce disposizioni e istruzioni per l'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2007/2013.

      Il Miur, con una precedente nota del 30 maggio 2008, aveva comunicato di aver posto al competente Ministero dell'Economia un quesito al fine di appurare se le attività svolte dal personale ATA in orario extrascolastico per la realizzazione del Piano Integrato di Istituto finanziato dal Fondo Sociale Europeo rientrassero o meno tra i compiti di istituto del personale medesimo. 

     Nella stessa nota veniva precisato che, in attesa della decisione da parte del MEF, rimanevano, per l'annualità 2007/2008, invariate le disposizioni impartite in merito con le "Linee Guida e Norme" ed. 2005.

      Il MEF, nel rispondere al quesito, comunica con nota prot. 136657 del 15 dicembre 2008 che "si ritiene che il dipendente (personale ATA) incaricato di espletare attività connesse al Programma Operativo Nazionale presso la stessa istituzione scolastica in cui presta servizio fornisca una prestazione di lavoro del tutto analoga a quella svolta abitualmente ed esegua una attività che è comunque connessa ai normali compiti d'istituto affidatigli.

     Il relativo compenso è erogato dall'istituzione scolastica di appartenenza, la quale, nel caso in esame, non può essere considerata un "soggetto terzo" e, pertanto, i predetti compensi percepiti a fronte delle prestazioni rese in relazione al PON sono riconducibili alla categoria dei redditi di lavoro dipendente e, dunque, vanno assoggettati alle ritenute fiscali e contributive."

    Di conseguenza, a decorrere dall'annualità 2008/09, viene ripristinato quanto già indicato nelle "Disposizioni ed Istruzioni" emanate per la realizzazione dei Piani Integrati.

nota prot. n. AOODGAI/33 del 12 gennaio 2009
