
ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL FILE EXCEL PER LA 

REDAZIONE DEI RENDICONTI L.P.U. 

 

Il pacchetto di istruzioni in oggetto descrive le operazioni da eseguire per una corretta 

compilazione dei rendiconti relativi alla misura “Lavori di pubblica utilità” (LPU).  

Il file Excel, riportante i dati relativi al costo dei lavoratori e al costo dei tutor, è compilato al 

fine di compilare correttamente il file Access. 

È necessario tenere conto che i dati inseriti nel file Excel sono stati apportati a puro scopo 

esemplificativo e di collaudo, non corrispondendo, pertanto, a dati reali e neanche, 

necessariamente, a quelli contenuti nel file Access. 

I files Excel al momento risultano bloccati, per inserire colonne o righe è necessario sbloccarli 

e fare attenzione a copiare le formule ivi contenute. Si raccomanda di non modificare le voci di 

spesa per il calcolo dei costi in quanto le voci di spesa elencate in tabella sono le uniche previste 

dall’avviso 14151 e come tali rendicontabili. 

 

I file Excel messi a disposizione sono i seguenti:  

1) Costi lavoratori e tutor contratto Multiservizi su fogli diversi distinti per livello; 

2) Costi lavoratori e tutor contratto Cooperazione sociale su fogli diversi distinti per livello; 

3) Costi lavoratori e tutor “altro contratto applicato” su fogli diversi distinti per livello; 

4) Tabella di riconversione dei costi lordi da riparametrare su 12 mesi. 

A loro volta, i primi tre file si suddividono in: 

 Foglio Costo lavoratori e tutor, finalizzato a calcolare i totali dei costi per i lavoratori e i tutor; 

 i diversi fogli di calcolo suddivisi per livello contrattuale, contenenti singole voci di spesa 

relative ai lavoratori e ai tutor, da cui si ottiene il costo annuo lordo più recente da inserire nel 

foglio precedente. 

L’obiettivo del foglio Excel è il calcolo del totale costo lavoratore/tutor, valore corrispondente 

B2.6 (per i lavoratori) e B2.2 (per i tutor) che deve essere riportato nel file Access.  

 

 

 

Per la compilazione del file Excel, dopo aver individuato quale contratto va applicato, si procede in 

questo modo: 

1) per ciascun lavoratore e tutor si individua il livello contrattuale; N.B. Nel caso venga applicato 

un contratto diverso da Multiservizi o Cooperazione sociale è necessario utilizzare il file Excel 

“altro contratto applicato”, specificare il contratto e rinominare le etichette delle singole schede 

con indicazione del livello contrattuale pertinente; 

 



 

 

  



2) definito il livello contrattuale, si individua se procedere con il metodo dei costi reali o dei costi 

medi; 

 

 

oppure 

    

  



3) definito anche quale dei due metodi applicare, si procede alla compilazione per ciascun 

dipendente o tutor, compilando adeguatamente la relativa colonna con le singole voci di spesa; 

 

 

 

 

 

 

Relativamente ai soli file Excel concernenti il CCNL Multiservizi e il CCNL Cooperazione 

sociale, dopo la colonna “Costo annuo lordo novembre 2018 – ottobre 2019”, è stata inserita una 

colonna “Importo corrispondente alla percentuale … di aumento del costo annuo lordo ai sensi 

del decreto dell’Autorità di gestione…”, che elabora automaticamente l’aumento contrattuale 

previsto, utilizzando la percentuale corrispondente a ciascun livello contrattuale (vedi le due tabelle 

che seguono). La percentuale di aumento verrà sommata al costo annuo lordo sia per il calcolo dei 

costi medi sia per il calcolo dei costi reali.  



 

 

AUMENTI CCNL COOPERAZIONE SOCIALE 

 

N.B. La colonna relativa alla percentuale di aumento del costo annuo lordo è presente unicamente nei 

file Excel contratto Multiservizi e contratto Cooperazione sociale come stabilito dall’ivi citato 

decreto dell’Autorità di Gestione; non sono stati autorizzati adeguamenti relativi a eventuali ulteriori 

tipologie contrattuali diverse da CCNL Multiservizi e CCNL Cooperazione sociale quindi la colonna 

sopra citata non è presente nel file da compilare per “altro contratto applicato”,  



Se è necessario riparametrare il costo ridotto per lavoratore o per tutor, si compila il supporto 

“Tabella di riconversione dei costi lordi da riparametrare su 12 mesi”, utilizzabile, se necessario, 

sia per i lavoratori sia per i tutor.  

La riparametrazione viene effettuata calcolando il costo totale sui mesi lavorati (a prescindere che 

siano mensilità intere o parziali), che viene diviso per le giornate di lavoro realizzate e infine 

moltiplicato per 365. 

Nella colonna costo ridotto (ovvero il costo non annuale) è inserito il costo relativo alle giornate 

lavorative realizzate, distinto per singola voce di spesa. Nella colonna giorni lavorativi realizzati 

deve essere inserito il numero di giornate lavorative realizzate, comprensive, come si ricorda ancora 

una volta, di giorni festivi, ferie, malattia, riposo ecc. Automaticamente, nella colonna Costo lordo 

riparametrato sui 12 mesi, verrà calcolato il costo annuale riparametrato da riportare nel file Excel 

principale.  

Esempio: un lavoratore ha lavorato dal primo di gennaio al 10 di aprile, in tal caso nella colonna 

“giorni lavorati realizzati” dovranno essere inseriti 100 giorni; La colonna “costo ridotto” dovrà 

essere compilata precisando il costo per singola voce sostenuto nelle 100 giornate lavorate, inseriti 

entrambi i dati la tabella provvederà automaticamente a ricondurre i costi all’annualità. 

  

valori da inserire nel file Excel principale 

 

Quando si utilizza la tabella di riconversione è necessario inserire il NOME e COGNOME del 

lavoratore; una volta compilata è necessario salvarla con NOME e COGNOME del lavoratore e 

allegarla ai fogli di calcolo Excel. 

  



4) per quanto riguarda il costo reale del lavoratore, il totale risultante dalla somma delle voci in 

tabella (elaborato automaticamente dal foglio di calcolo), andrà riportato nella cella 

corrispondente nel foglio riassuntivo Costo lavoratori e tutor; 

 

 

 

 

 

  



5) per quanto riguarda il costo medio del lavoratore, il totale, che dovrà essere riportato manualmente 

nella cella corrispondente nel foglio riassuntivo Costo lavoratori e tutor, sarà elaborato 

automaticamente dal foglio di calcolo dopo aver inserito il numero di lavoratori e tutor con il 

quale si procede per la media; 

 

 

 

 

 

 

  



6) nel foglio riassuntivo Costi lavoratori e tutor, suddiviso per l’appunto in una parte di tabella 

relativa ai lavoratori e in un’altra parte relativa ai tutor, il costo orario medio viene 

automaticamente calcolato dopo aver riportato manualmente dai fogli del livello contrattuale il 

costo annuo lordo più recente (esso viene infatti diviso per il coefficiente fisso di 1720 ore); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



È inoltre necessario compilare per ciascun lavoratore le colonne Giornate lavorative realizzate 

(compresi giorni di ferie, malattia, riposo, permessi ecc.) e Ore di formazione obbligatoria 

realizzate per lavoratore. La somma di tali dati va riportata nel file Access come risultante dallo 

schema sottostante. 

 

 

 

 

  



7) sempre nel foglio riassuntivo Costi lavoratori e tutor, si compila manualmente la colonna Ore 

lavorate come da timesheet, sia per i lavoratori sia per i tutor; questo valore verrà automaticamente 

moltiplicato per il valore corrispondente in Costo orario medio, ottenendo il valore Totale costo 

lavoratore/tutor che dovrà essere utilizzato per la compilazione del file Access. (sotto sono stati 

riportati gli screenshot delle tabelle excel e access in argomento, non considerate i nomi dei 

dipendenti o dati che tra le due tabelle non corrispondono, tenete solo conto delle frecce di 

collegamento che indicano in quale punto della tabella access deve essere riportato un contenuto 

della tabella excel) 

 

Quindi, nel caso dei lavoratori: 

 

 

 

 

 

 

 



Nel caso dei tutor: 

 

 

 

 

 


