VADEMECUM PER LA COMPILAZIONE DEI DATI PER IL COMPARTO UNICO REGIONALE (Modulo 1)

Il Modulo 1 si compone di 2 sezioni: la prima riferita ai dati generali dell’Ente, la seconda riferita ai dati della consistenza del personale, della spesa e della determinazione dell’aliquota media degli oneri riflessi e dell’Irap. 
Tutti i campi evidenziati come compilabili devono essere valorizzati. Qualora una voce non ricorra per l’Ente, deve essere indicato il valore “0” e non lasciato il campo vuoto, salvo diversa indicazione del modulo.
Il modulo è corredato dei fogli GUIDA — che riporta il percorso guidato in 6 passi e la legenda dei colori, nonché le modalità di trasmissione — e CONTROLLI, che espone in trasparenza i 18 controlli formali di completezza e congruenza. Devono essere compilate esclusivamente le celle azzurre destinate all'inserimento dei dati; si raccomanda di non modificare le altre celle del foglio, che contengono le formule e i totali automatici.
Il riquadro di stato collocato in alto a destra del foglio «Modulo 1» segnala la condizione di compilazione (BOZZA, IN COMPILAZIONE, PRONTO ALLA TRASMISSIONE). Il modulo è trasmissibile soltanto quando raggiunge lo stato PRONTO ALLA TRASMISSIONE, ossia con tutti i 117 campi valorizzati e tutti i controlli formali superati.
Il Modulo 1 deve essere compilato integralmente e trasmesso entro il 15 settembre 2026.
La ricognizione riguarda esclusivamente il personale dipendente non dirigente, a tempo indeterminato e a tempo determinato. Sono pertanto esclusi i dirigenti e i segretari comunali.

SEZIONE 1 – DATI GENERALI DELL’ENTE
Dovranno essere inseriti, nelle caselle evidenziate con colore azzurro, servendosi anche dei menu a tendina disponibili i seguenti dati:
· Denominazione Ente
· Codice fiscale
· Referente compilazione
· Recapito telefonico
· Indirizzo PEC
· Indirizzo Email
Tutti i campi della Sezione 1 devono risultare valorizzati: la loro compilazione integrale è condizione necessaria perché il modulo raggiunga lo stato PRONTO ALLA TRASMISSIONE. La denominazione dell'Ente va selezionata dall'elenco ufficiale disponibile nel menu a tendina; gli altri campi sono a testo libero. Il foglio CONTROLLI segnala con il segno ✘ gli eventuali campi non compilati.

SEZIONE 2 – DATI PERSONALE NON DIRIGENTE E SPESA
Dato n. 1 -Totale Dipendenti a tempo indeterminato al 31.12.2025.
In questo campo deve essere indicato il dato al 31.12.2025 come riportato nella Tabella T1 del conto annuale, o il dato indicato nel PIAO approvato nel 2026 o, in mancanza dei predetti documenti, la situazione comunque esistente al 31.12.2025 elaborata con i medesimi criteri che si sarebbero seguiti per compilare i suddetti documenti.
Dato n. 2 - Unità medie a tempo determinato dell’anno 2025.
In questo campo deve essere indicato il dato indicato nella tabella T2 del conto annuale. In mancanza del predetto documento elaborare il dato con i medesimi criteri che si sarebbero seguiti per compilare la tabella T2.

Dato n. 3 - Valore complessivo annuo delle posizioni economiche in godimento mantenuto a titolo di differenziale stipendiale a seguito dell'entrata in vigore del nuovo sistema di classificazione al 31.12.2025 (comma 3 lett. b art. 78 ccnl 2019-2021).
In questo campo deve essere indicato, per ciascuna fascia retributiva nell’ambito di ciascuna area, il valore complessivo in ragione annua dei differenziali stipendiali riferiti al personale di cui al dato n. 1 in servizio al 31.12.2025 (es. per un Funzionario dell’ex livello retributivo D7 e reinquadrato nel livello iniziale a seguito dell’applicazione del nuovo sistema di classificazione, indicare l’importo in ragione annua della differenza retributiva della retribuzione tabellare precedentemente in godimento per il livello D7 e l’attuale retribuzione tabellare attribuita nel nuovo sistema di classificazione).
L’importo deve essere indicato in ragione annua, al netto degli oneri riflessi e dell’Irap, per ciascuna area/fascia riportata nel modulo. Se per una determinata riga non sono presenti dipendenti con differenziali stipendiali, indicare 0 Le quattro colonne devono risultare valorizzate su tutte le 25 righe area/fascia.

Dato n. 4 - Valore complessivo annuo delle retribuzioni individuali di anzianità in godimento al 31.12.2025 (art. 73 comma 1 lett. b) ccnl 2019-2021).
In questo campo deve essere indicato, per ciascuna fascia retributiva nell’ambito di ciascuna area, il valore complessivo in ragione annua delle retribuzioni individuali di anzianità riferite al personale di cui al dato n. 1 in servizio al 31.12.2025. 

Dati da n. 5 a n. 9 - Fondo risorse decentrate anno 2026 al netto degli oneri riflessi e dell'Irap.
In questi campi devono essere indicati i dati relativi al fondo risorse decentrate riferito all’anno 2026. Nel caso in cui il fondo dell’anno 2026 non sia stato ancora formalmente costituito deve essere indicata una ragionevole stima dello stesso. Devono essere indicate esclusivamente le risorse del Fondo risorse decentrate effettivamente a carico dello stesso, con esclusione di quelle a carico del bilancio dell’ente indicate nei dati di cui ai punti da n. 10 a n. 14.
In particolare, il Fondo risorse decentrate deve essere suddiviso tra la parte stabile (Dato n. 6) e la parte variabile (Dato n. 7).
Nel Dato n. 8 deve essere indicata la decurtazione eventualmente applicata per il rispetto al limite di spesa ai sensi dell'art. 23 comma 2 d. lgs 75/2017.
I Dati n. 5 (totale fondo risorse decentrate anno 2026) e n. 9 (Importo del fondo 2026 spendibile) sono a compilazione automatica come risultante dai dati inseriti.

Dati da n. 10 a n. 14 - Previsione altre voci di spesa a carico del bilancio (fuori dal fondo risorse decentrate anno 2026).
In questi campi devono essere indicata la previsione di spesa dell’anno 2026 di alcuni dati relativi alle voci di spesa per il personale che non sono ricomprese tra quelle del fondo unico risorse decentrate:
· compensi lavoro straordinario ex art. 14 CCNL 1.4.1999 (Dato n. 10)
· incarichi elevata qualificazione: retribuzioni di posizione (art. 16 comma 6 CCNL 2022-2024) (Dato n. 11)
· incarichi elevata qualificazione: retribuzioni di risultato (art. 16 comma 6 CCNL 2022-2024) (Dato n. 12)
· buoni pasto (Dato n. 13)
· altri compensi (anche eterofinanziati) non gravanti sul fondo risorse decentrate (Dato n. 14)

Dato n. 15 – Aliquota media oneri riflessi e Irap a carico dell’Ente
In questo campo deve essere indicata la percentuale media (arrotondata al secondo decimale) degli oneri previdenziali e dell’Irap pagata nel 2025 a carico dell’Ente, riferita al solo personale dipendente. La cella del modulo è già formattata in percentuale con due decimali: è pertanto sufficiente digitare il valore seguito dal simbolo «%» (es. 32,50%). Il controllo formale verifica che l'aliquota sia compresa tra 0% e 100%.
Il dato deve tener conto di tutti gli oneri riflessi e dell’Irap (es. oneri versati all’Inps, all’Inail, ai fondi integrativi, all’Irap, ecc.) e può essere calcolato secondo la seguente formula:
Aliquota media = oneri riflessi e Irap pagati nel 2025 / retribuzioni fisse e accessorie pagate nel 2025 sulle quali tali oneri/Irap sono stati calcolati × 100. 
Esempio: se nel 2025 l’Ente ha pagato oneri riflessi e Irap per euro 325.000 su retribuzioni imponibili pari a euro 1.000.000, l’aliquota da indicare è pari al 32,50%.
Dati conclusivi – Data e responsabile della compilazione.
Nel riquadro finale devono essere indicati la data della dichiarazione, nel formato gg/mm/aaaa, e il nominativo (nome e cognome) del responsabile della compilazione dell'Ente nella figura del Responsabile della compilazione del Conto annuale del personale da trasmettere al M.E.F..
Modalità di trasmissione.
Il modulo compilato deve essere trasmesso, in formato Excel e come allegato di un messaggio di posta elettronica certificata, alla casella PEC dedicata indicata nella comunicazione dell'Amministrazione regionale.

