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Introduzione

La presente documentazione ha lo scopo di fornire le istruzioni operative per la compilazione del
Modulo INCCE - Incarichi Collaboratori Esterni.

ATTENZIONE: | singoli dipendenti deve essere abilitati alla compilazione del giustificativo dal
proprio dirigente con il Modulo RABIL mentre sono abilitati di default a tutti i dirigenti.

Crea Documento

Per procedere alla creazione di un nuovo documento, &€ necessario accedere alla sezione Menu.

Benvenuto Rossi Mario

REGIONE @
MARCHE

Il progetto “CohesionWork” & stato realizzato con l'obiettive di semplificare i flussi informativi interni e razionalizzare la circolazione dei doc

Il nuovo sistema consente infatti di effettuare in modalita completamente digitale il ciclo di produzione e validazione dei giustificativi del

nuove sistema gestisce e semplifica il flusso documentale tra:

« il dipendente, che compila online il giustificativo attraverso un visto,
= il dirigente del Servizio/PF, che valida/rifiuta la richiesta tramite visto e consulta in tempo reale il registro di reperibilita dei suoi dipe
« l'pperatore che gestisce le presenze.

e sostituisce la circolazione cartacea delle richieste del dipendente all'interno delle strutture, anche da guelle decentrate, della R

Il giustificativo viene compilato on-line, salvato in modalitd pdf, sottescritto con visto dal dipendente e trasmesso automaticamente al di
D.PR. 445/2000 - da esibire e conservare in modalita digitale, al pari del giustificativo cartaceo compilato e sottoscritto autograficamente.

All'interno della sezione Menu Documenti, selezionare I'opzione Crea Documento.

A Cohesion Work

Log-Out

& Menu Documenti

Crea Documento biettivo di semplificare i flussi informativi interni e razionaliz

. dalith completamente digitale il ciclo di produzione e vali
Documenti da Evadere @85

Storico Documenti Menu

tivo attraverso un visto,
Riepilogo Documenti la richiesta tramite visto e consulta in tempo reale il registr.

Messaggi :ste del dipendente all'interno delle strutture, anche da

Nella pagina Crea Documento verranno elencate tutte le tipologie di documenti disponibili.

Per creare un nuovo documento, sara sufficiente individuare il modulo richiesto e cliccare sull’icona
per iniziare la compilazione.
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Incarichi Collaboratori Esterni:
Compilazione modulo incanchi
collaboratori estemi

Incarichi Collaboratori Esterni
INCCE

Per agevolare la ricerca del modulo, € inoltre possibile utilizzare i Filtri di Ricerca:

o |l Filtro per Tipo consente di visualizzare solo i documenti di una determinata tipologia (in
guesto caso, "Incarichi Collaboratori Esterni").

e |l Filtro per Codice/Descrizione permette di cercare il modulo inserendo il nome del

documento nella casella di testo.

Scrivi il codice o la descrizione

incce

INCCE
Incarichi Collaboratori Esterni

Modulo INCCE — Incarichi Collaboratori Esterni

Il modulo si apre con una breve descrizione della finalita della procedura e alcuni dati del dipendente

autorizzato alla compilazione e trasmissione del modulo.

J Compilatore



Attenzione:

« Al fine di assolvere agli obblighi di comunicazione, trasmissione e pubblicazione di tutti gli adempimenti dichiarativi concernenti gli incarichi di collaborazione
esterna, sono state predisposte specifiche "Linee guida in materia di incarichi a collaboratori esterni". In particolare ogni struttura dirigenziale, attraverso
compilazione del presente modulo CW, sara in grado di effettuare, tramite lettura di campi specifici da parte del Sistema, la trasmissione finalizzata agli
adempimenti di comunicazione e pubblicazione previsti dalla Corte dei Conti, dalla Funzione Pubblica e dal’Anac (Amministrazione Trasparente). Si sottolinea che
la responsabilita di una eventuale mancata comunicazione & in capo alla struttura dirigenziale che affida I'incarico.

» Non utilizzare Internet Explorer ma altri browser (Chrome, Firefox)

= Per assistenza tecnica: helpdesk@regione.marche.it

« IL PRESENTE MODULO E STATO AGGIORNATO CON NUOVI CAMPI NECESSARI PER OTTEMPERARE ALL'OBBLIGO DI COMUNICAZIONE ALLA CORTE

DEI CONTI
Compilatore
Codice Fiscale Cognome Nome
Luogo Nascita Data Nascita
Struttura Profilo professionale

e Collaborazione

La sezione “Collaborazione” contiene due campi obbligatori con menu a tendina in cui indicare:

v' la “natura della collaborazione” (discrezionale o vincolata come previsto a pag. 12
dell’allegato A della DGR n. 108 del 06.02.2023); se si sceglie “Vincolata”, occorre anche
esplicitare la specifica disposizione di legge.

Collaborazione

Natura collaborazione (obbl )

(selezionare una opzione valida) hd

a - discrezionale (ai sensi art. 7, comma 6 d.1gs 165/2001)

b - vincolata
[selezionare una opzione valida)

v la “tipologia dell’incarico” scegliendo tra 5 voci disponibili:

- Commissioni, comitati (compresi ex art. 26 |.r. 18/2021) e collegi;

- Incarichi conferiti dalla Scuola regionale di formazione di cui all’art 36 della I.r. 18/2021;

- Incarichi di docenza a soggetti esterni diversi da quelli della Scuola di formazione
regionale;

- Incarichi studio, consulenza e ricerca;

- Patrocini giudiziali e rappresentanze (utilizzabile esclusivamente dal Dipartimento
Avvocatura).



Tipologia di incarico jobbl )

(selezionare una opzione valida)

Commissioni, comitati (compresi ex art. 26 Lr. 18/2021) e collegi

Incarichi conferiti dalla Scuola regionale di formazione di cui all'art. 36 della Lr. 18/2021
3 Incarichi di consulenza art. 27, comma 4, L.r. 18/2021
Incarichi docenza a soggetti esterni (diversi da quelli della Scuola Regionale di Formazione)

Incarichi studio, consulenza e ricerca

Patrocini giudiziali, rappresentanze e domiciliazioni

e Anagrafica

Questa sezione & dedicata alle informazioni anagrafiche dell’incaricato; si precisa che ai fini della
pubblicazione sulla sezione amministrazione trasparente compariranno solamente i dati relativi a
nome e cognome a garanzia di tutela dei dati personali.

Anagrafica
Cognome (obbl) Nome (obbl.)
Nato a (obhbl.) il (obbl) Ses50 (obhl.)
Nato a v = (selezionare v

Codice Fiscale (obbl)

e Incarico

La sezione “Incarico” prevede lindicazione, tramite spunta si/no, dell’effettuazione
dell’accertamento preliminare (che € sempre obbligatorio per gli incarichi discrezionali, tranne i casi
esclusi indicati all’art. 12, pag. 10 dell’allegato B della DGR n. 108 del 06.02.2023) nonché
I'indicazione circa l'aver effettuato o meno la procedura comparativa (come esplicitata all’art. 10,
pag. 8 dell’allegato B).

Accertamento preliminare (Ricognizione) effettuato fobbi) 1 =1 [ mnOo

Procedura comparativa effettuata jobbi) ] s [ NO

La sezione quindi richiede di selezionare da menu a tendina la struttura dirigenziale che conferisce
I'incarico; nella maggior parte dei casi si trattera chiaramente della struttura di appartenenza del
dipendente autorizzato alla compilazione del modulo.



Struttura che conferisce l'incarico (obbl)

{selezionare una opzione valida) w

Dovra poi essere indicato I'oggetto/ragione dell’incarico, che nella maggior parte dei casi coincidera
con l'oggetto dell’atto di conferimento. Si chiede pero di semplificare I'oggetto nel caso fosse troppo
lungo quello riportato nell’atto o pieno di riferimenti normativi: I'oggetto deve chiarire la ragione
dell’incarico ed essere coinciso. Il campo prevede comunque un limite di caratteri.

Seguono, la tipologia e gli estremi dell’atto (numero e data atto), la data di inizio e fine incarico.

Tipologia atto fobbl )

(selezionare una opzione valida) v

Decreto
Deliberazione di Giunta

Decreto del Presidente Giunta

NUmero atto fobbl ) Data atto (obbl )

Inizio incarico (obbl ) Fine incarico (obs! )

Sul campo “compenso” si apre il menu a tendina con le voci “oneroso” o “gratuito”.

Compenso fobbl )

(selezionare una opzione valida) w

Gratuito
Oneroso

» Scegliendo compenso “gratuito” si procedera alla seguente sezione “Allegati”.

La sezione allegati dovra contenere solo i 4 allegati richiesti dalle normative di riferimento, in formato
pdf avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali (es. indirizzo di casa, numero di
cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell’incaricato.

N.B.: La dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB; vanno
allegati SOLO i documenti richiesti.



Inserire obbligatoriamente i seguenti allegati in formato PDF denominati avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali
(es. indirizzo di casa, numero di cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell'incaricato.
+ CV_Nome-Cognhome

« Dichiarazione_incaricato_Nome-Cognome (pICHIARAZIONE SULLA INSUSSISTENZA DI SITUAZIONI DI CONFLITTO DI INTERESS! - CONSULENTI E COLLABORATOR)
(Modello 7)

o AtteStaZiOne_Dirigente (ATTESTAZIONE DELL'AVVENUTA VERIFICA DELL'INSUSSISTENZA DI SITUAZIONI, ANCHE POTENZIALI, DI CONFLITTO DI INTERESSE (Modellc 7bis)

« Dichiarazione2_incaricato_Nome-Cognome (picHIARAZIONE DI INSUSSISTENZA/SUSSISTENZA DI SVOLGIMENTO INCARICHI O DI TITOLARITA’ Di CARICHE O DI
SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ PROFESSIONALL IN ENTI) (Dichiarazione insussistenza di ulteriori incarichi)

Allegati

Allegare in questa area esclusivamente i documenti relativi all'incarico (la dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB)

Trascina qui i file da caricare oppure fai click.

__________________________________________________________________________________________________________________

» Scegliendo compenso a titolo “oneroso” appariranno dei campi ulteriori in cui riportare:
- il compenso lordo previsto per I'intero incarico;
- I'importo totale impegnato per l'incarico;
- I'anno dell'impegno.

Compenso (obbl.) Compenso lordo previsto per l'intero incarico (obbl.)
Oneroso v
Importo totale impegnato per I'incarico (obbl.) Anno dell'impegno

La sezione allegati dovra contenere i 3 allegati richiesti dalle normative di riferimento, in formato pdf
avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali (es. indirizzo di casa, numero di
cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell’incaricato.

N.B.: La dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB; vanno
allegati SOLO i documenti richiesti.

Inserire obbligatoriamente i seguenti allegati in formato PDF denominati avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali
(es. indirizzo di casa, numero di cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell'incaricato.
» CV_Nome-Cognome

« Dichiarazione_incaricato_Nome-Cognome (pIcHIARAZIONE SULLA INSUSSISTENZA DI SITUAZIONI DI CONFLITTO DI INTERESS] - CONSULENTI E COLLABORATORI)
(Modello 7)

o AtteStaZione_Dirigente (ATTESTAZIONE DELL'AVVENUTA VERIFICA DELLINSUSSISTENZA DI SITUAZIONI, ANCHE POTENZIALI, DI CONFLITTO DI INTERESSE (Modello 7bis)

Allegati

Allegare in questa area esclusivamente i documenti relativi all'incarico (la dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB)

Trascina qui i file da caricare oppure fai click.

__________________________________________________________________________________________________________________



La sezione é cosi conclusa. Attraverso “vista e trasmetti” i dati vengono comunicati alle strutture
competenti ai fini dell’assolvimento degli obblighi di comunicazione alla Corte dei conti e alla
Funzione pubblica e contestualmente vengono pubblicati direttamente sulla sezione dedicata di
amministrazione trasparente per assolvere agli adempimenti richiesti dal’ANAC.

e Erogazione compensi

L'ulteriore sezione “Erogazione compensi”, dovra essere compilata in_ un secondo momento, ogni

gualvolta si procedera alla liquidazione dell’incarico sulla base della sua periodicita. La sezione infatti
potra essere replicata tutte le volte che si procedera ad una tranche di pagamento fino al
raggiungimento nel compenso totale previsto.

Erogazione compensi

Data pagamento (obbi) Estremi atto (obbl) Importo erogato (obbl.)

Importo impegnato obel.) Anno dellimpegno (obbl)

(selezionare una opzione valida) v

Periodicita erogazione compenso (una tantum, annuale, semestrale ecc. o per fasi di avanzamento: quante e in che

percentuale) (obbi) + Aggiungi

Importo Anno

Data Estremi atto Importo erogato mpegnato _ delfimpegno

Periodicita
Non sono presenti dati da visualizzare.

Allegare in questa area esclusivamente i documenti relativi all'erogazione dei compensi (la dimensione dei singoli file non deve essere superiore a 1MB)

Trascina quii file da caricare oppure fai click.

Ogni volta si rendera necessario modificare, compilare/integrare quest’ultima sezione del modulo,
bastera rientrare in Cohesion, recuperare il modulo tra “i documenti da evadere” e aggiungere le
informazioni relative al compenso da erogare.



INCCE - Incarichi Collaboratori Esterni

N° Documento:
Data Creazione:

m Protocollo: | NON PROTOCOLLAT! |

Madifica Documento

50
O.
O

Revoca

Per revocare il giustificativo occorre compilare la voce “Revoca incarico”, presente in fondo alla
sezione “Incarico”, indicando la data esatta della revoca.

Revoca incarico Data revoca

Chiusura del giustificativo

Quando l'importo previsto € stato interamente erogato, si pu0 procedere alla chiusura del
giustificativo spuntando I'apposita voce presente in fondo alla sezione “Erogazione compensi”.

O

Chiusura del modulo, perché sono state completate tutte le tranche di pagamento e I'importo previsto é stato erogato

. . . . Data chiusura (obbl.)
Dopo averla spuntata, apparira un campo ulteriore in cui va

obbligatoriamente indicata la data di chiusura.

10



