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INTRODUZIONE

Questa guida ha lo scopo di illustrare i passaggi necessari affinché si possa effettuare in

maniera corretta il collegamento tra l'area Retribuzioni e Bilancio WEB.

Per collegamento si intende la possibilita di inviare le informazioni dei cedolini calcolati in area
retribuzione, e che quindi devono essere liquidati dalla scuola, al bilancio di modo che si

possano creare impegni e mandati sia dei netti che delle ritenute in maniera automatica.

Di seqguito, quindi, verranno mostrati i vari passaggi da effettuare sia in area Retribuzioni che

in Bilancio web.
Al fine di poter operare si raccomanda di avere la versione di area Retribuzioni aggiornata
alla versione 6.5.6 o successive.

I_RA MANDA VIVAMENTE DI LEGGERE ATTENTAMENTE TUTTO IL MANUALE PRIMA DI EFFETTUARE
QUALSIASI OPERAZIONE, AL FINE DI EVITARE ERRORI ED INCONGRUENZE.
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OPERAZIONI PRELIMINARI — BILANCIO WEB

\

Prima di utilizzare la funzione di importazione delle liquidazioni, & necessario ed altamente
consigliato, compilare la tabella “Parametri Liquidazioni” (Utilita->Impostazioni->Bilancio-
>Parametri Liquidazioni). Questo ci permette di indicare, per i vari tipo emolumento, quali
sono le possibili ritenute legate, la voce del piano dei conti su cui verranno imputate, il
creditore ed il codice tributo. Questo ci permettera di non doverle inserire di volta in volta

ed ogni volta che si importera un cedolino.

UTILITA

@ Impostazioni
(b Flussi Bilancio

{8 Bilancio
:\/" ) :
\3 Stormo Reversali/Mandati

EH Piano dei conti Entrate

:‘/\:: Cambia conto Impegni EH Piano dei conti Uscite

® - EH Piano delle Destinazioni
Supporto

[# Parametri liquidazioni

Una volta cliccato sulla voce “Parametri Liquidazioni” il programma chiedera di indicare il Tipo

Emolumento:

LIQUIDAZIONE

Tipo emolumento

Compensi accessori non a carico FIS docenti
Compensi accesseri nen a carico FIS ATA

Altri compensi per personale a tempo indeterminato
Altri compensi per personale a tempo determinato
Consulenze

Prestazioni professionali e specialistiche

Formazione e aggiornamento

Manutenzione ordinaria & riparazicni

Una volta selezionato il Tipo Emolumento occorrera cliccare sul tasto per inserire le

varie voci che compongono la liquidazione:

LIQUIDAZIONE
Tipo emolumento
Compensi accessori non a carico FIS docenti x v‘
Impostazione liquidazione
+ Aggiungi
Totale elementi trovati in base al filtro: 0 Totale pagine 1 di 1
Tipo voce Ritenuta voce pdc Creditore Tributo Comandi

Nessun elemento da visualizzare
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Impostazione liquidazione

+ Aggiungi
Totale elementi trovati in base al filtra: 0 Totale pagine 14di 1
i | i | sz | i
Tipo voce Ritenuta Voce pdc
(ER) Ritenute erariali X |v IRPeF X v 1.1.3 - Ritenute erariali a carico del dipendente X v )
=
Creditore Tributo et
AXIOS PROVA (00000000003} x|V (100E - ERARIQ) RITENUTE SUI REDDITI DA LAVORO DIPENDENTE ED ASSIM x|V

Per confermare i dati bastera cliccare sul tasto e,

Una volta inserite tutte le voci che compongono il Tipo Emolumento selezionato in precedenza,
il programma le mostrera sottoforma di elenco, con la possibilita di eliminarle, modificarle o

aggiungerne di nuove.

LIQUIDAZIONE
Tipo emolumento
Compensi accessori non a carico FIS docenti x v
Impostazione liquidazione
+ Aggiungi
Totale element wovati in base al filro: 0 Totale pagine 1 di 1
B s
Tipo voce Ritenuta Voce pdc Creditore Tribute Comandi
& Modifica
(RI) Ritenute cfistituto INPDAP al 100% 1.1.6 - Contributi li & carico dell’ Axios test (00000000003) (P201 - INPDAP) CASSA C.P.D.E.L. - CONTRIBUTI OBBLIGATORI
Elimina
# Modifica
(NT) Netto 1.1.1 - Compensi nexti m
& Modifica
(RD) Ritenute c/dipendente INPDAP al 100% 1.1.2 - Ritenute previdenziali e assistenziali a carico del dipendente PROVA (06363391001) (P101 - INPDAP) CASSA C.T.P.S. - CONTRIBUTI OBBLIGATORI
Elimina
& Modifica
(ER) Ritenute erariali IRPeF 1.1.3 - Ritenute erariali a carico del dipendente AXIOS PROVA (00000000003) (100E - ERARIO) RITENUTE SUI REDDITI DA LAVORO DIPENDENTE ED ASSIM
Elimina
[ Modifica
(RI) Ritenute c/istituto INPS Estranei Amm. 1.1.6 - Contributi li a carico dell’ prova prova (00000000000) (DM10 - INPS) VERSAMENTI INPS m
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OPERAZIONI PRELIMINARI — RETRIBUZIONI

Area Retribuzione versione 6.5.6 o successive

Affinché Bilancio WEB riesca a caricare i cedolini elaborati nell'area Retribuzione, occorre
accertarsi che le anagrafiche dei dipendenti che si stanno prendendo in considerazioni siano

presenti in Segreteria Digitale.

Nel caso in cui si & certi che I'anagrafica & presente in Segreteria Digitale questo passaggio

pud essere saltato.

Per inviare le anagrafiche a Segreteria Digitale, sara sufficiente accedere al menu Utilita-

>Scuola Digitale->Esportazione Anagrafiche:

Sceta Anagrahcs

Quale?

=l Selezionare la Tipologia di
Alunni
Tutori

anagrafica di interesse

Personale (ATA)

CreditorifFornitori
Dehitori
Enti
Quale?
Posizionarsi sulla scheda “Presenti | |rersonae mocent) =~
solo in Locale” e selezionare i | *™ ¥ i

dipendenti non ancora esportati

Filtro per tipologia risultato operazione

Presenti in Scuola Digitale | Cerca Ifosml

DIPENDENTI presenti in AXIOS: Seleziona i dipendenti che vuoi importare in Scuola Digitale
Codice Fiscale Cognome

Presenti solo Locale

E cliccare sul pulsante Mposto in basso a destra e rispondere di si al messaggio che il
programma mostrera. A questo punto occorrera inserire le credenziali di Segreteria Digitali e
cliccare su OK.

122 Accesso servizi Segreteria Digitale X

Codice Utente [36005

Password ***************‘ it

Codice Fiscale IDDDDDDDDDDZ

oK I Help Annulla
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Al termine dell'operazione il

correttamente:

Scelta Anagrafica Operazioni eseguite

programma avvisera

che

I'esportazione & avvenuta

Quale?

Attivi

IPersonaIe (Docenti)

v

=]

Disattivi [

Collegamenta con Scuola Digitale...
... Bvvenuta con successo.,

Invio Anaarafiche (1)...
0973 esportato correttamente.

Esportazione terminata correttamente.

Collegamento Retribuzioni — Bilancio WEB

% Messaggio procedura id: LibMsgMs

ATTENZIONE

&

L'operazione & terminata con successal
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FASE 1 — ESPORTAZIONE DA RETRIBUZIONI

Una volta elaborati i cedolini di interesse occorrera accedere al menu Periodiche-

>Collegamento Contabilita WEB->Esportazione Liquidazioni Contabilita WEB

4 Selezione Stampe
Impostare i valori richiesti per la selezione che si desidera
effettuare

Selezione
Indicare il mese in cui sono state elaborate le
AnnolEZI
Mese [Setiembre = liquidazioni e cliccare su OK

oK I Help Annulla |

Il programma prospettera l'elenco delle liquidazioni effettuate nel mese precedentemente

selezionato:

sportazione liquidazioni Contabilith web

Dipendente | Anno | Mese I Ist.Liquidatore | Struttura Liquidazione | Mativi di esportazions non possibile J
1478 |BONIFAZI |ETEFAND | [2021 [z [rmis010004  |Progetto 001 %]
923 |Foscolo |peo | 2021 Jp= [pmiso10004  |Progetto 001 |@ Pipendente non esportato in SD

Attenzione! Qualora uno o piu dipendenti avessero il pallino rosso con la motivazione
“Dipendente non esportato in SD” occorrera effettuare le operazioni descritte nel capitolo
OPERAZIONI PRELIMINARI — Retribuzioni.

Dati Accesso Scuola Digitale

.. . . . . . IDSouol |nnnnuauauns
Corretti i vari errori, per procedere occorrera selezionare i cunia
Utente |36m:5

dipendenti di interesse ed inserire, in basso, le credenziali di

Password |===============|

Apertura ultimo log
Ultima log

accesso a Segreteria Digitale:

| Invia

E cliccare sul pulsante posto sempre in basso a destra.

Rispondere si al messaggio che il programma prospettera ed alla fine della procedura il

programma mostrera un log riepilogativo delle operazioni svolte.

| espweblog.txt - Blocco note di Windows — O % =4 Messaggic procedura id: StiMsgUsr0032 %
File Modifica Fermato Visualizza 7 ATTENZIONE

kunnessiune avvenuta con successo.

Dipendente: ARCANGELI SILVIA - Struttura : "8451,2021,1@,RMIS@@e8el,0205
- Progetto 284" esportata correttamente.

La Procedura & stata Regolarmente esequita. Premere INVIO per
continuare.

Ok
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FASE 2 — IMPORTAZIONE IN BILANCIO WEB

Per importare i cedolini precedentemente esportati dall’area Retribuzioni occorrera accedere

a Bilancio WEB e selezionare la voce Gestisci->Liquidazioni.

In questa maschera il programma prospettera I'elenco di tutte le liquidazioni gestite nel corso

dell’'anno finanziario sui cui si @ posizionati. Al primo accesso tale maschera risultera vuota.

Per procedere con l'importazione occorrera cliccare sul pulsante compilare i

campi obbligatori:

[ L'anno. Il programma prospettera in automatico I'anno finanziario in cui si & posizionati.
Il mese in cui i cedolini sono stati elaborati

Il tipo emolumento.

eth I th |

Una descrizione per ricordare che cedolini sono stati importati

Nuova Liquidazione

Dati generali
Anno * Mese Tipo emolumento = Nomina

2021 Ortobre x Compensi accessori non a carico FIS docenti
Piano delle destinazioni = [<<] cup

AA Prova Silvia

Retribuzioni

Liquidazioni mese ottobre

E cliccare sul tasto ‘

—— .
Nuova Liquidazione Attenzione! Se il programma

riportasse la dicitura riportata a lato,

Dati generali . .
accertarsi di essere nel corretto

Anno * Mese * Tipd
2021 are il mese v <« anno finanziario e nel corretto
|F‘iann3 delle destinazioni *Non esistono voci per I'anno finanziario sel:zwona:c-!_l ambiente dl Iavoro.

Una volta salvate le informazioni precedentemente descritte, occorrera cliccare sul pulsante
ed il programma chiedera se si vogliono importare tutti i cedolini o solo quelli
del’'anno e mese selezionati. Una volta effettuata la scelta, il programma prospettera le

liquidazioni da importare

LIQUIDAZIONI - Selezionare cedolini da liquidare

Tutti
Anno Mese Neminative Tipo nomina Descrizione Netto

Serv. temporaneo fino 2l termine delle awts’

7 2021 10 ARCANGELI SILVIA ()
didattiche

Progetto 004 1504,02

Precedente  Successiva

Selezionare quelle di interesse e cliccare sul tasto |  Conterma
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Una volta effettuata l'importazione nella sezione denominata “Dettaglio” sara possibile

visualizzare la scheda “Netti” dove si visualizzera I'elenco dei dipendenti con il relativo netto

Dettaglio
© Nett © Ritenute
NETTI
D Mandati/impegni
Tutti , .
Creditore Importo Descrizione Impegno/Mandato Conto Impegno Mandato Comandi
ARCANGELI SILVIA{) 150402 Liquidazioni mese ottobre 1.1.1 - Compensi netti E n

E la scheda "Ritenute” dove si visualizzera I'elenco delle ritenute presenti nelle liquidazioni
importate. Nel caso in cui si siano elaborati piu cedolini, il programma fara la somma delle

ritenute di ogni dipendente.

Dettaglio
@ Netti @ Ritenute

RITENUTE
Non & possibile emettere impegni/mandati senza averli prima emessi per i netti.

Tutti Descrizione

Tipo Voce Ritenuta Importo e Conto Tributo Comune Creditore Impegno Mandato Comandi
Impegno/Mandato
1.1.2- Ritenute (P101 - INPDAP)
{RD) Ricenuce Liquidazioni mese | prevideniali e CASSA CTPS. -
e INPDAP a1 100% 18820 Bt 2 coren | CONTRIBUT MONTECOMPATRI  PROVA (06363321001) E
del dipendente OBBLIGATORI
1.1.6- Contributi (P201 - INPDAP)
0 Riteme st - . Liquidezionimese | previdenziali e CASSA CPDEL - R Axios test
(Rl Ritenute istituto | INPDAP ol 100% 52030 Dot 2 carico | CONTRIBUT MONTECOMPATRI (o8 o E
dellamministrazione  OBBLIGATORI
(P101 - INPDAP)
1.1.3- Ritenute
. Liquidazioni mese , CASSA CTPS. -
(R Ritenute Iistituto | INPS 3262 2007 ;‘rag:!:ﬂzrlcu del ConmrEun MONTECOMPATRI E
B OBBLIGATORI
(P10 - INPDAP)
1.13- Ritenute
R Rierite et | Ra _. Liquidazioni mese | > RIten CASSA CTRS. - "
(Rl Ritenute clistituto | IRAP 18275 erarilia caricodel | co MONTECOMPATRI E

dinendenrs

Nel caso in cui uno o piu ritenute dovesse risultare con i campi del conto, del tributo, del
creditore, ecc. vuoti controllare che nelle OPERAZIONI PRELIMINARI — Bilancio web descritte

precedentemente non si sia omessa per errore qualche ritenuta.

E comunque possibile implementare le informazioni delle ritenute anche in questa fase tramite
il pulsante El

ATTENZIONE! Non sara possibile emettere impegni/mandati per le ritenute senza prima averli

emessi per i netti.
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Selezionare quindi il/i nominativo/i da pagare e cliccare sul pulsante Mandati/Impegni e

scegliere se inserire I'impegno o il mandato con impegno contemporaneo:

Dettaglio
O Netti @ Ritenute

NETTI

[ Mandati/lmpegni

0 Impegno

[0 Mandato con Impegno Creditore

+| | ARCANGELI SILVIA ()

Importo Descrizione Impegno/Mandato

1504,02  Liguidazioni mese ottobre

Inserire nella maschera che compare i dati mancanti:

ioni) - Inserimento dati

Dati documento
Numero Data

B 15002021

Istituto Cassiere

BANCA DEL TERRITORIO LOMBARDO ( c/c 000000137777 )
gollo

ESENTE BOLLO
Spese Natura pagamento

ESENTE v
Data Prowedimento

Numero Provvedimento Organo Deliberante

Causale esenz. bollo

Pagamenti a favore del Persanale x v

Causale esenzioni spese

ESENTE X v

Finanziato da

E cliccare sul tasto

Saranno cosi visibili, i numeri dellimpegno e mandato e non sara piu possibile selezionare il

nominativo.

Dettaglio
@ Nett © Ritenute

NETTI

[ Mandatifimpegni

Tutti

Creditore importo Destrizione Impegno/Mandato

ARCANGELI SILVIA ) 1504,02  Liquidazioni mese ottobre

+ Aggiungi

Conto Impegno Mandato Comandi

1.1.1- Compensi neti 142 87 m ﬂ
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Allo stesso modo, e in un'unica volta, sara possibile emettere i mandati delle ritenute:

Dettaglio
@ netti © Ritenute

RITENUTE

Tutt Dx
U iga voce Ritenuta Importo sscraons Conto Tributo Comune Creditore Impegno Mandato Comandi
v Impegno/Mandato
1.1.2 - Ritenute. (P101 - INPDAP)
{RD) Ritenute Liquidazioni mese previdenziali e CASSACTPS. -
' | c/dipendene DERAPEELS [L0.20 e zssistenzialia carico  CONTRIBUTI MOIECOREAT BRS S 0s=a3R000) E
del dipendente OBBLIGATORI
1.1.6 - Conuributi (P201 - INPDAP)
_— Liquidazion mese  previdenziall e CASSACPD.EL - Aoxios test
+| | (RI) Ritenute cfistituto  INPDAP al 100% 52030 ottobre assistenzialia carico | CONTRIBUTI MONTECOMPATRI (00000000003) E
dell'amministrazione  OBBLIGATOR|
(P101 - INPDAP)
1.1.3 - Ritenute.
e Liquidazioni mese N CASSACTPRS. -
{RI) Ritenute cfistituta INPS 3482 - zransg a ;ar\ co del CONTRIBUTI MONTECOMPATRI E
R 0BBLIGATORI
(P101 - INPDAP)
1.1.3-Ricenute
_— . Liuidazioni mese : CASSACTRS, -
(RI) Ritenute cfistituto  IRAP 182,75 otobre Zr’arla! a :amn del CONTRIBUTI MONTECOMPATRI E
fpendent= OBBLIGATORI
(100 - ERARIO)
. 1.1.3 - Ritenute. RITENUTE SUI REDDITI
| | R Risenuce raria  1ReeF g5 HAudetonime=e | oarilia caricodel  DALAVORO MONTECOMPATRI E
dipendente DIPENDENTE ED
ASSIM
1.1.2 - Ritenute. (P101 - INPDAP)
(RD) Ritenute. Fondo Credito al Liquidazioni mese previdenziali e CASSACTPS. -
> c/dipendente 100% 753 ottobre assistenzialia caricoc  CONTRIBUTI MONTECOMPATRI PROVA (06363391001 m
del dipendente OBBLIGATORI
1.1.6 - Contributi
— s pncE oy Lauidszioni mese  previdenziall e (DM10- INPS) prova prova = |
Dettaglio
© Netti © Ritenute
RITENUTE
D Mandatifimp: + Aggiungi
Tutti Descrizione § .
Tipo Voce Ritenuta Importo Conto Tributo Comune Creditore Impegno Mandata Comandi
Impegno/Mandato
112~ Ritenuce: (P101 - INPDAP)
(RD) Ritenuce Uquidazioni mese | previdenziali e CASSACTRS. -
S INPDAP 3l 100% 18920 S0 e e e | MONTECOMPATRI  PROVA (06363391001) 143 B =
del dipendente OBBLIGATORI
1.1.6 - Contributi (P201 - INPDAP)
. N Liquidszioni mese previdenziali e CASSACP.D.EL - Axios test
(RI Ritenute cfistiruso | INPDAP al 100% 52030 e P arico | CONTRELT MONTECOMPATRI (oot 144 ) [ |
dell'amministrazione  OBBLIGATORI
(P101 - INPDAP)
1.1.3 - Ritenute
Liquidazioni mese N CASSACTPS. -
(RI) Ritenute cfistituto  INPS 3462 - ;ran ag a TH co del CONTRIBUTI MONTECOMPATRI m
bt 0BBLGATORI
(P101 - INPDAP)
13- Ritenuce
.  Liquidazioni mese g CASSACTRS, -
(RI) Ritenute cfistituto | IRAP 182,75 artobre s»’aﬂag a :a»’\m del CONTRIBUTI MONTECOMPATRI E
pendents OBBLIGATORI
(100E - ERARIO)
- 1.1.3 - Ritenute RITENUTE SUI REDDITI
(ER) Ritenute erariall | IRPeF 449,25 ;‘[f:;]‘::"“”‘ MEE eralizcaricodel  DALAVORD MONTECOMPATRI gn‘gsgzgggé) 145 % =
dipendente DIPENDENTE ED
ASSIM
1.1.2 - Ritenute (P101 - INPDAP)
(RD) Ritenute: Fonde Credito al Liquidazioni mese previdenziali e CASSACTPRS. -
d/dipendente 100% 7% onotre assistenzialla carico | CONTRIBUTI MONTECOMPATRI | PROVA (06363391001) e ° = |
del dipendente OBBLIGATORI
116 - Contribut
o B e e £ o Liquidazioni mese previdenziali & (DM10 - INPS) prova prova | |
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APPENDICE - ELIMINAZIONE O MODIFICA

ATTENZIONE! Qualora si abbia la necessita di effettuare una cancellazione/modifica alla
liquidazione sara necessario effettuare prima I'eliminazione dei mandati/impegni del netto e
delle ritenute legate alla liquidazione, tornare nell’area Retribuzioni e selezionare il menu
Periodiche—>Collegamento  Contabilita web->Eliminazione collegamento liquidazioni

esportate su contabilitad web:

Selezionare il/i dipendente/i

Esportazione liquidazioni Contabilits web

Dipendente Anno | Mese Ist. Liguidatore Struttura Liquidazione Motivi di esportazione non possibile

0451 ARCANGELL 2021 10 RMIS000001 Progetto 004

Dati Accesso Scuola Digitale
ID Scuola IUUUUUUUUUUS

Utente ISEUUE

Inserire le credenziali di accesso a Segreteria Digitale:

Password Itt**tt**t***tt*
Apertura ultimo log
Ultimo log

. . Inwi .
E cliccare sul pulsanteul posto sempre in basso a destra.

=4 Messaggio procedura id: StiMsgUsr0095 X
ATTENZIONE
f Ricalcolo liguidazioni esportate su Contabilitd web, Operazione
Con ermare ’ " irreversibile. .
* Confermare?
Si

A questo punto sara possibile ricalcolare/modificare la liquidazione per poterla riesportare
di nuovo.
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