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COMUNITA’ MONTANA - COMMUNAUTE DE MONTAGNE
GRAND COMBIN

REGOLAMENTO DI FUNZIONAMENTO DELL’UFFICIO
ASSOCIATO GESTIONE TRATTAMENTO ECONOMICO
DEL PERSONALE, AMMINISTRATORI E PROFESSIONISTI
DEGLI ENTI CONVENZIONATI, DENOMINATO
“CENTRO CONTABILE".



COMUNITA" MO A GRARD COMBIN

CAPO I - GENERALITA’

Art. 1
(Costituzione)

Con deliberuzione del Consiglio Comunitario n. 87 del 17/07/1989 & stato creato 11 centro
contabile comunitario per la gestione centralizzata degli stipendi del personale degli Ent Locali.

Art. 2
(Partecipazione)

| Comuni di Allein, Bionaz, Doues, Etroubles, Gignod, Ollomont. Oyace, Roisan, Saint-Oyen,
Saint-Rhemy-En-Bosses, Vaipelline, 'A.LAT Gran San Bernardo, IAssociuzione dei Comuni
I'EVE™ e I'Agenzia Regionale dei Segretari della Valle D*Aosta hanno delegato con formali
provvedimenti deliberativi alla Comunita Montuna Grand Combin, tramite il centro contabile, la
geslione centralizzata del tratizmento economico del personale e dei compensi erogali agli
amministratori e professionisti.

Art. 3
(Oggetio e scopo del regolamento)

Con il seguente regolamento sono disciplinate le procedure da seguire per fa gestione del servizio
¢ gli adempimenti a carico degli Enti aderent di cui all’art, 2, di seguito denominati Enti.

CAPO II - PRESTAZIONI A CADENZA MENSILE

Art. 4
(Elahorazione dei cedolini e delle stampe allegate)

Gl Enti, entro e non oltre il giomo 7 (sette) del mese di competenza, 30 (renta) novembre per la

mensilish di dicembre e wedicesima (se il giorno & [lestivo si intende I'uliimo giorno fesile

precedente), devono trasmettere  all'ufficio del centro  contabile comunitario la  seguenle
documentazione:

o il prospetto in appendice A debitamente compilato in ogni sua parte con i dati relativi al
pessonale dipendente. agli assimilati a lavoro dipendente ¢ ai professionisti evidenziando
eventuali viriazioni rispetto al mese precedente e le indennitd da erogare;

»  oli alti amministrativi relativi al personale dipendente ¢/o assimilato a lavoro dipendente
indicati nel prospeito suddetto sia riguardanti la Houidazione di indennith che variuziont di
oraria o livello:

o qel mese di luglio i modellt 730/4 inviati dai CAF,

e gl atti amministrativi, le purcelle o proposie di parcella dei professionisti, anche prive di
ritenuta d acconto in quanto necessarie alfa compilazione dell modello 770,
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Gli Fnli devono inoltre trasmeltere in cuso di intervenute varkizioni ¢ comungue per ogni nuove
nominativo i seguenti documenti:

&
&

Il

dati anagralici come da modelio in appendice B:

dichinrazione delle detrazioni fiscali su modello trasmesso dal centro contabile;
copia della dichiarazione di awribuzione dell’assegno per il nucleo familiure;
eveniuale iscrizione al sindacilo,

evenliale modeilo CUD precedente daiore di lavoro;

per i CO.CO.CO dichiarazione di iscrizione ad afire casse pensioni.

centro contabile provvede ad effettuare il ealcolo ¢ P'elaborazione degli stipendi nel pieno

rispetto della normativa vigente in materia di personale del comparto enico e a restituire entro it 24
{ventiguatiro) del mese di competenza . 17 (dictassette) per la mensilitd di dicembre e tredicesima
{ se il giorno & festivo si intende I'ultimo giomo fertale precedente) la seguente documeniazione:

&

Q

i cedolini individuali degli stipendi;

il prospelto riepilogativo suddiviso in centsi di costo, per 1'elaborazione dei mandati e delle
reversali:

le distinte di versamento;

il prospetto riepilogativo delle ritenute d’acconto.

Art. 5
(Predisposizioni ¢ invio delle denunce previdenziali ed assistenziali)

I centro contabile predispone ed invia

-]

i modelli DM 10, ed EMENS all"INPS;

il modello DMA e CREDITE all” INPDAP;

il prospelto  dei dati retributivi relativi ai Comuni campione e alla Comunita Mentana,
interessati daile rifevazioni statistiche eflettuate dalin Ragioneria generale dello Stato, i fini di
cui al titelo V del D Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 agli Ent;

relagvi ol mese precedente.
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CAPO III- PRESTAZIONI A CADENZA TRIMESTRALE

Art, 6
{Contributi FOPADIVA)

Entro [Multimo mese del timestre di competenza il centro contabile invia telematicamente la
distinta dei contibuti da versare sul Fondo pensione complementare per i lavoraton dipendenti
della Valle d* Aosta al FOPADIVA,

CAPO 1V - PRESTAZIONI A CADENZA ANNUALE

Art. 7
(Predisposizione e stampa dei modelli CUD)

Entro 7 giomi dalla scadenza di legpe, il centro contabile elabora e trasmetie agli Enti i CUD dei
dipendenti ¢ degli assimilau a lavore dipendente e le certificaziont per le restanti calegorie
liguidati durante 'anno precedente.

Art. 8
{Modello 770)

Gli End entro il mese di febbraio di ogni anno provvedono a trasmettere al centro contabile la
fotocopia dei modelli F24 quietanzati dalla barca o se mviati on-line delle ricevute di invio
dell’anno precedente.

Il centro contabite provvede alla predisposizione del modello 770 sia semplificalo che ordinario
completo e alf’tnvio tramite Entratel o Fisconline entre la scadenza fissata dalla legge,
consegnando agli Ent copia delle ricevule di avvenuto invie e copia del modello. Provvede
inoltre, alla verifica e sistemuzione, anche recandosi presso 'Agenzia delle Entrate |, delle
eventuali carlelle erariali pervenute.

Art. 9
(Denuncia IRATD)

Il centrr contabile provvede ulla compilazione e all’invio agli Entd, entro un mese dalla scadenza
di Legge. del quadre [Q del Maodello Unicoe indicando il valore della retribuzione imponibile dei
dipendenti. degli assimiiati al lavero dipendente e delle prestazioni occasionali, liquidati 'anno
precedenle.

Rimane a carico deghi Enli Uinserimenio dei costi sestenuti per 1 lavoratort interinali, il controlio
della quadratura ta VIRAP versala mensilmente ¢ quella dovuta, e Uinvio del modello 1Q con |
relativi bollettin di versamento dell'IRAP all"incaricato della predisposizione della dichiarazione.
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Art. 10
{(Previsioni annuali di spesa del personale)

Gli Enti entro il 30 settembre di ogni anno devono trasmettere Ja richiesta di caleolo di previsione
delle spese del personale refativo all’anno successivo, inviando il prospetto come da modello in
appendice C.

1] centro contabile provvede alla restituzione dell’elaborato entro 2 mesi dalla richiesta.

Art. 11
{Predisposizione del conto annuale)}

Il centro contabile trasmette agli Enti, entro una settimana dalla scadenza fissata dalla legge, le
tubelle di excel del conto annuale compilate con i daii refativi alie spese sostenule per il personale
durante anno precedente.

Rimane a carico degli Enti la compilazione dei dati relativi alle assenze del persenale, del fondo
unico aziendale e delle spese non retributive sostenute per il personale (quali spese per [a mensa o
per fa larmazione). Gli Enti provvedono a trasmetiere alla Ragioneria generale dello Stato. tramite
Iapplicativo SICO i dati ricevuld,

Art. 12
(Denuncia dei premi assicurativi LN.ALL.)

Gli Ent, entro 3 giorni dal ricevimento, inviano al centro contubile il foglio di calcoto con le
aliquote INATL aggiornate.

II centro contabile entro la scadenza fissata elabora e trasmetle lelematicamente all’ INAIL
["autoliquidazione, invia agli Enti il modello FF24 compilato per il pagamento del saldo e acconto ¢
se richiesto i dati velativi ai premi assicurativi suddivisi in base alle posizioni assicurative e ai
centri di costo,
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CAPO V -ALTRE PRESTAZIONI

Art, 13
{Collocamento a riposo del personale)

Gli Enti provvedono ad inviare al centro contabile almeno 6 mesi prima dellu data prevista per la

cessazione del dipendente la seguente documentazione:

a)  alto amministrativo di cessazione del dipendente contenente la data di collocamento a riposo ¢
I"accertamenta del diritto alla pensione determinata daull’Ente. A tal fine il centro contabite
forniril supporto e consulenza per I'espletamento delle necessarie atliviti.

by dichiarazione datata e firmata contenente la vita contributiva e retributiva del dipendente
indicando in particolare:
> anzianitd di servizio globale;

- eld alla cessazione;

> data di assunzione, cessazione, rinssunzione indicando gli estremi di delibera;
> eventuile passaggio in ruoio;

i orario e relalive variazioni;

e sospensioni;

.

data di iscrizione all'istitulo ex-INADEL;
»  periodi ricongiunti o riscattati indicando se sono gid stati liquidati o ancora in fuse di
esecuzione:;
+~  eventuali cessioni del V o piccoli préstilo in atto;
+  dati dei familiari a carico alla data di collocamento & riposo
> 0o di ok bancario o postale dove wccreditare la pensione
> dati relativi ad alre pensioni in godimento;
¢) eventuale verbale di visita medica collegiale se srattasi di collocamento per inabilita:
d) qualsiasi altra informazione che contribuisca all’esulta determinazione del trattamento
pensionistico.
1 centro contabile provvede alla determinazione delia pensione e alla consegna agli Euti almeno
tre mesi e mezzo prima della cessazione del rapporto di lavoro del dipendente della modulistica
richiesta a norma di legge per fa soltoserizione e il protocollo,
Gli Enti provvedono alla restiluzione degli elaborati al centro contabile almeno tre mesi prima del
collacamento a riposo.
Successivamente il centro contabile provvederd i trasmettere aii' INPDAP fa domanda di
collocamento a riposo sia in forma cartacea che via web.
Gli Enti provvedono ad inoliire tempestivamente al centro conlabile qualsiast informazione o
documentazione sia cartacea che di posta elettronica ricevuta relativa alla pensione caicolata,

Art. 14
(Compilazione dei modelli TFR e 350P)

Per i dipendenti cessati il centro contabile predispone ed invia agli Enti per la lirma i modell:
TFR/| - TFR/2 = 350P e provvede ad inoltrarli, una vola restituili firmati. alla sede INPDAP
compeiente.
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Art. 15
(Compilazione dei modelli INPS)

Il centro contabile provvede alla compilazione dei modelli INPS, entro i termini fissali di vells in

volta per i singoli casi:

Mod. DS22: il centro comabile provvede alla compilazione dell’intero documento ¢ io
restitvisce all'Ente per la sottoscrizione.

Mod. DLS86/8S:  Gii Enti compilane il guadro “E™ indicando le giornate elfettivamente lavorate
¢ non lavoraie dal dipendente. Tl centro contabile caleola la retribuzione da
indicare in base ai dati inseriti dull Enle.

Mod. 1.322 GH Enli compilano il modelio con i valort retributivi del dipendente per i
periodi antecedenti anno 1991, se necessario in collaborazione con il centro
contabile sempre che sia in possesso dei dali necessari. I centro contebile
compila i dati retributivi del dipendenie per i periodi lavorati posteriormente
al 1991,

Art. 16
(Compilaziope dei modetli INPDAP)

Il centro contabile provvede ailu compitazione dei modelli INPDAP entro i termini lissadi di volia

in volta peri singoli cusi:

Mod, VARI {richieste di ricongiunzioni, riscasti, accensione prestiti. ecc): il centro
contabile provvede alla compilazione delle parti che sichiedono rileriment
retribulivi e alta consegna all' INPDAP.

Mod. PAD4: Gli Enti compilano il modello con i valori rewributivi del dipendente per i
periedi antecedenti Tanne 1991, se necessario in collaborazione con il centro
contabile sempre che sia in possesso dei dali necessari. 11 cenlro contabile
compiia i dati retribulivi del dipendente per i periodi lavorali posteriormenie
al 199].

Art. 17
(Previsioni e consuntive di spesa del personale)

Qualora nel corso dell’anno ¢ Comuni dovessers avere la necessitd di disporre di previsioni o
rendicontazioni specifiche relalive a spese per unitd di personale, ii centro contabile effettuerd i
conteggi entro 10 giorni dalla richiesta da parte ei Comuni.

Ari. 18
(Posizioni assicurative INAIL)

1} centro contabile provvede:

o lla chiusura e apertura delle posizioni assicurative su indicazione dell’Ente in base alle
assunziont ¢ ai licenziamenti;

e glla modilica del reddito presunto,

Gli Entl provvedono:

s ail’invio della denuncia nominativa degli assicurati (DNA);
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e all'invio delle denunce di infortunio;
e all'invio delle variazioni anagrafiche degli End intervenuti {madifica di sede. la carica di un
nuovo sindaco/presidente).

Art. 19
(FOPADIVA)

Il centro contabile provvede

e all'iscrizione dei dipendenti ramite internet;

e alla predisposizione dei modelli per la comunicazione di cessazione del rapporto di lavoro
e alla comunicazione di evenluali vartuziont inlervenute:

Gh Enii

e raccolgono le prime adesione al fondo complementare e le inoltrano al centro contabile

¢ inviano al FOPADIVA le documentazioni cartacee.

Art. 20
(Utilizzo programmi WEB per conto Enti)

Programma PASSWER:

Gli Enti provvedono alla raccolia dei moduli di richiesta variazione sia anagrafica che retributiva
degli “estratti conti assicurativi” e all’invie al centro contabile che provvederi alle modiliche via
web ed ui cortatti con Pistituso INPDAP quando necessario;

Programma ENTRATEL/FISCONLINE:

I centro contabile aggiorna gli applicalivi Entratel e Fisconline e 1 moduit di controllo dei modelli
di dichiwraziane ¢ rinnova, aila scadenza, gl ambienti di sicurezza ed invia a clascun Ente copia
delle chiavi per il proprio utilizzo.

Art. 21
{Rinnovo contrattuaie)

Entro 3 mesi dalla soltoserizione dell’accordo per t rinnovi contrattuali ib centro contibile

provvede:

e all'applicazione delle nuove basi retributive;

e all'elaborazione dei caleoli e iuidazione degli eventuali arretrali;

e alfu compilazione dei modelli PAO4, TEFR/2 e 350P dei dipendenti collocati @ ripaso e cessati
ael perindo di rilerimento dell’accordo per il ricalcalo della pensione e liguidazione.

Art. 22
(Coliaborazione con gli Enti)

Il centro contabiie su richiesta degli Enu collabora con gl stesst nella predisposizione di caleodi o
compilazione di modelli che richieduno riferimenti retributivi antecedenti la costituzione del
centro contabile, sempre che i possesso o in grado di reperire @ dati necessart.
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CAPO VI -NORME FINALI

Art. 23
(Entrata in vigore)

H presente regolumento entra in vigore i1 01/4H/2008.
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