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Introduzione 

Per procedere con l’inserimento della proposta di P.E.S. PROGETTO DI 

EROGAZIONE DEL SERVIZIO SERVIZI CONCILIATIVI (di seguito PES) accedere 

nella sezione INSERIMENTO P.E.S. 

La proposta di PES dovrà essere compilata in ogni sua parte per ogni 

minore e per ogni servizio concordato con il/la richiedente, sottoscritta 

e inviata al/la richiedente al termine della procedura di compilazione. 

Il/la richiedente visualizzerà le proposte di PES all’interno della propria 

procedura web di compilazione della domanda di Buono di servizio. 

Il/la richiedente potrà validare o rifiutare le proposte. 

Solo le proposte validate dal/la richiedente entreranno nella domanda di Buono 

di servizio. 

Di seguito si riporta il flusso di inserimento e proposta del PES da parte 

dell’Ente, e di successiva validazione/rifiuto del PES da parte del/la richiedente 
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1.CREAZIONE PES 

Per iniziare l’inserimento di una proposta di PES cliccare sul pulsante NUOVO 

RICHIEDENTE. 

Attenzione: Se si erano già predisposti precedentemente dei PES in formato 

digitale per quel/la richiedente è disponibile una funzionalità semplificata (vedi 

più avanti la sezione “Funzionalità di gestione”). 

Si aprirà la schermata dove inserire i dati identificativi del richiedente e i dati 

identificativi del minore beneficiario. 
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Se si intende inserire un PES per servizi per minori con handicap, difficoltà di 

apprendimento e in situazione di particolare disagio, andrà selezionato 

l’apposito flag: 

Successivamente selezionare dai menù a tendina, i dati relativi al servizio 

ossia: 

• la fascia del servizio (A, A1, A2, B, C); 

• la sede operativa; 

• la tipologia di servizio (asilo nido/tagesmutter, colonia diurna, ecc). 

ATTENZIONE! Questi dati determineranno nello step successivo la 

scelta e selezione del tariffario digitale da associare al PES. 
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Cliccare sul pulsante CREA PES per continuare la compilazione nel passaggio 

successivo, procedendo con l’inserimento dei dati sul servizio necessari alla 

creazione del PES. 

Dopo la creazione del PES, sarà comunque possibile modificare i dati relativi 

alla la fascia del servizio, sede operativa e tipologia di servizio cliccando 

sul pulsante MODIFICA presente nel pannello riassuntivo. 

Si aprirà la schermata per la modifica dei dati. 

 

ATTENZIONE: la modifica potrebbe svuotare i dati sul tariffario e 

pacchetto applicati e gli eventuali costi già calcolati sul PES.  
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2. PREVENTIVO DELLE ORE 

Nel secondo step si dovranno compilare le seguenti sezioni: 

➡ indicare il monte ore settimanale di lavoro/formazione del/la 

richiedente. Il “N. ore maggiorate fino al 10% del n.ore settimanali 

lavorate” verrà valorizzato in automatico se il numero di ore settimanali del 

servizio a carico del buono supera il numero di ore settimanali di lavoro/

formazione maggiorato fino al 10% dello stesso 

➡ compilare il preventivo delle ore per i servizi richiesti e precisamente si 

dovranno indicare: 

• il numero delle ore settimanali e il numero delle ore complessive del 

servizio richiesto 

• il numero delle ore settimanali e il numero delle ore complessive a 

carico del buono di servizio. 

NOTA: il numero delle settimane verrà calcolato in automatico dal 

sistema. 

Il calcolo applicato in automatico sarà il seguente: 

➡ numero settimane del servizio = numero delle ore complessive del servizio / numero delle ore settimanali del 

servizio 

➡ numero settimane a carico del buono = numero delle ore complessive a carico del buono / numero delle ore 

settimanali a carico del buono 
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3. ASSOCIAZIONE DEL TARIFFARIO AL PES 

Nel secondo step si dovrà compilare anche la parte relativa al tariffario e al 

pacchetto/tariffa da applicare al PES. 

In base alla fascia d’età, alla sede operativa e alla tipologia del servizio 

selezionate in precedenza, la procedura mostrerà nel menu a tendina solo i 

tariffari  che soddisfano i criteri selezionati. 

Se il tariffario digitale selezionato contiene un unico pacchetto/tariffa il menù a 

tendina del “Pacchetto / Tariffa” riporterà una sola voce, che andrà selezionata.  

Se invece il tariffario digitale selezionato è composto da un insieme di 

pacchetti/tariffe il menù a tendina del “Pacchetto / Tariffa” riporterà una lista di 

pacchetti, tra cui si dovrà selezionare quello di interesse. 

Si ricorda che la procedura mostrerà solo i pacchetti/tariffe associati alla fascia 

d’età del minore precedentemente selezionata. 

Selezionando il Pacchetto/Tariffa di interesse, si aprirà la finestra Dettaglio 

pacchetto/tariffa applicata, che mostrerà le informazioni riepilogative della 

tariffa selezionata (quota oraria, frequenza “mattina, giornata intera, ecc” se 

indicata, ore settimanali/mensili… se indicate, ecc). 

Inoltre si aprirà la lista dei servizi aggiunti e dell’eventuale scontistica da 

applicare al PES. 
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3.1 ASSOCIAZIONE DEI SERVIZI AGGIUNTIVI 

Nel caso si dovesse associare al PES un servizio aggiuntivo, si dovrà apporre il 

flag sul servizio da aggiungere e inserire la quantità (il “moltiplicatore”).  

Per i servizi definiti nel tariffario come “una tantum” non dovrà essere indicata 

la quantità (quindi il campo “moltiplicatore” sarà automaticamente impostato a 

“1” e non modificabile). 

Si ricorda di prestare particolare attenzione alla selezione degli eventuali costi 

amministrativi, che deve rispettare le modalità previste dalla normativa sui 

Buoni di servizio. 
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3.2 ASSOCIAZIONE DELLA SCONTISTICA 

La selezione del Pacchetto/Tariffa mostrerà l’eventuale scontistica collegata allo 

stesso. 

Nel caso si dovesse associare al PES una scontistica, si dovrà apporre il flag 

sullo sconto da applicare al/la richiedente. 
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3.3 SALVATAGGIO DATI PER GENERAZIONE DEL PES 

Una volta inserite le ore e i dati del tariffario e del pacchetto di interesse (con 

gli eventuali servizi aggiuntivi e la scontistica da applicare) è necessario salvare 

i dati inseriti cliccando il pulsante SALVA E CALCOLA I COSTI. 

In questo modo il sistema procede alla generazione del PES nelle modalità di 

seguito descritte. 

 12



4. PREVENTIVO DEI COSTI 

4.1 CALCOLO DEL COSTO ORARIO DEL SERVIZIO E DEL 

COSTO COMPLESSIVO DEL SERVIZIO ASCRIVIBILI ALLO 

STRUMENTO DEI BUONI DI SERVIZIO 

Partendo dalla tariffa oraria base del pacchetto/tariffa selezionato, la procedura 

calcolerà i costi del servizio ascrivibili allo strumento dei buoni di servizio nel modo 

seguente: 

‣ determinerà la tariffa oraria al netto di eventuale scontistica alla tariffa oraria base: 

(tariffa oraria pacchetto * % di sconto)  

(tariffa oraria pacchetto - costo € sconto) 

‣ la tariffa oraria al netto della scontistica verrà moltiplicata per il numero ore 

complessive del servizio 

(tariffa oraria netta * n° ore complessive) 

‣ si definisce un costo complessivo del servizio temporaneo  

‣ sul costo complessivo temporaneo vengono aggiunti i servizi aggiuntivi a pagamento 

e detratta l’eventuale scontistica applicata al costo complessivo: 

[costo complessivo + (somma costi servizi aggiuntivi) - (scontistica % o costo)] 

‣ il costo complessivo così calcolato è il  COSTO COMPLESSIVO DEL SERVIZIO 

ascrivibile allo strumento dei buoni di servizio 

‣ dal COSTO COMPLESSIVO DEL SERVIZIO si determinerà il COSTO ORARIO DEL 

SERVIZIO ascrivibile allo strumento dei buoni di servizio 

(costo complessivo / n° ore complessive) = Costo orario del servizio  

‣ se sono stati applicati dei servizi aggiuntivi NON ascrivibili allo strumento dei buoni di 

servizio, questi verranno sommati al costo complessivo del servizio e saranno a 

completo carico del/la richiedente. 
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4.2 CALCOLO DELLE QUOTE A CARICO DEL BUONO DI 

SERVIZIO 

Partendo dal costo orario del servizio ascrivibile allo strumento dei buoni, la procedura 

calcolerà le quote a carico del buono di servizio nel modo seguente : 

‣ al costo orario del servizio applicherà la % di compartecipazione minima a carico 

della richiedente 

- fascia A, A1, A2 e B: 2% 

- fascia C: 5% 

‣ tenendo conto dei seguenti massimali per fascia: 

- fascia A: € 7,84 

- fascia A1: € 7,84 

- fascia A2:€ 7,84 

- fascia B: € 6,37 

- fascia C: € 4,75 

si applica l'importo inferiore tra la quota oraria calcolata dalla % di 

compartecipazione e  la quota oraria massima riconoscibile a carico del buono di 

servizio per la fascia selezionata 

➡ si determinerà in questo modo la quota oraria a carico del buono di 

servizio 

NOTA: Se l’Ente lo desidera, può modificare la quota oraria proposta a carico 

del buono di servizio “a ribasso”. 

‣ moltiplicherà la quota oraria a carico del buono di servizio per il numero di ore 

complessive a carico del buono e si determinerà così la quota complessiva a 

carico del buono di servizio 

‣ la differenza tra il costo complessivo del servizio e la quota complessiva a carico 

del buono determinerà la quota di compartecipazione a carico del/la 

richiedente ascrivibile allo strumento dei buoni di servizio. 
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4.3 SCHERMATA FINALE RIASSUNTIVA CON IL CALCOLO DEI 

COSTI 

Una volta cliccato il pulsante SALVA E CALCOLA I COSTI nel secondo step, la 

procedura effettuerà i calcoli descritti nei paragrafi precedenti e mostrerà la 

schermata riassuntiva finale. 

Tramite il pulsante SCARICA PROPOSTA, si effettuerà il download del preventivo 

in formato pdf che sarà quello visualizzato dalla richiedente nella domanda di 

buono di servizio. 

Finché il PES sarà in lavorazione, il preventivo in formato pdf non riporterà né 

la firma né la data di sottoscrizione del soggetto erogatore. 

Quando il PES sarà sottoscritto e proposto al/la richiedente, il preventivo in 

formato pdf riporterà la firma e la data di sottoscrizione del soggetto erogatore. 

Solo quando il/la richiedente validerà il PES e verrà incluso nella domanda di 

buono di servizio presentata alla PAT, il soggetto erogatore potrà scaricare il 

preventivo definitivo con la firma dal/la richiedente. 
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4.4 MODIFICA DELLA QUOTA ORARIA A CARICO DEL BUONO 

DI SERVIZIO E RICALCOLO DEI COSTI E QUOTE 

Il soggetto erogatore può modificare solo a ribasso la quota oraria a carico 

del buono di servizio calcolata in automatico dalla procedura. 

La modifica a ribasso della quota oraria a carico del buono di servizio determinerà un 

nuovo ricalcolo della quota complessiva a carico del buono e della conseguente quota 

di compartecipazione a carico del/la richiedente. 

Per procedere con la modifica della quota oraria, inserire il nuovo valore nel campo  

giallo “QUOTA ORARIA A CARICO DEL BUONO DI SERVIZIO” e cliccare il pulsante 

SALVA E RICALCOLA COSTI. 

ATTENZIONE!: se si modifica la quota oraria a carico del Buono di servizio e 

non si procede alla contestuale sottoscrizione del PES, tale modifica non si 

salva per il successivo accesso. Quando si rientrerà nel dettaglio del PES in 

lavorazione, il sistema riproporrà in automatico la quota oraria a carico del 

Buono in base ai calcoli esposti in precedenza e quindi il campo andrà 

nuovamente modificato e salvato. 
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Se si intende proporre al/la richiedente il PES con la quota oraria (e di 

conseguenza la quota complessiva) a carico del Buono modificata, si dovrà 

procedere al salvataggio del valore e alla contestuale sottoscrizione del PES. 
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5. SOTTOSCRIZIONE DELLA PROPOSTA DI PES E 

INVIO AL/LA RICHIEDENTE 

Quando la compilazione della proposta di PES è terminata, riverificare i calcoli 

proposti. Se si è certi che i dati inseriti siano corretti rispetto al servizio 

concordato con il/la richiedente, cliccare il pulsante SOTTOSCRIVI E INVIA LA 

PROPOSTA DI PES AL RICHIEDENTE. 

Solo con la sottoscrizione e invio della proposta, il/la richiedente visualizzerà la 

stessa nella domanda di buono di servizio. 

ATTENZIONE! La proposta inviata alla richiedente sarà modificabile o 

eliminabile da parte dell’Ente solo se la richiedente NON ha ancora validato/

rifiutato la proposta. 
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6. FUNZIONALITÀ DI GESTIONE  

Nell’elenco dei/delle richiedenti per i quali si è inserita una proposta di PES la 

procedura mostrerà le seguenti informazioni: 

• il numero di minori inseriti; 

• il numero di PES inseriti; 

• il numero di PES inviati e proposti al richiedente e il rispettivo importo 

complessivo; 

• il numero di PES rifiutati dal/la richiedente; 

• il numero di PES validati dal richiedente e il rispettivo importo complessivo 

(PES inseriti nella domanda di buono di servizio). 

Attraverso la funzionalità di filtro sarà possibile effettuare delle ricerche mirate 

e precisamente: 

‣ effettuare una ricerca tramite il nominativo o codice fiscale del richiedente 

‣ effettuare dei filtri su: 

➡ richiedenti con almeno un PES ancora da sottoscrivere 

➡ richiedenti con almeno un PES sottoscritto e proposto  

➡ richiedenti con un PES validato 

➡ richiedenti con un PES rifiutato 
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Una volta inserito un richiedente, sono presenti inoltre delle funzionalità per 

facilitare l’inserimento delle proposte di PES e precisamente, entrando nel 

dettaglio del richiedente, la procedura mostrerà i seguenti pulsanti: 

 

permette di inserire una nuova proposta di PES per un richiedente 

già presente nell’elenco, pertanto il form relativo ai dati del/la 

richiedente sarà già automaticamente compilato; 

permette di inserire una nuova proposta di PES per un minore già 

presente pertanto il form relativo ai dati del minore sarà già 

automaticamente compilato 

Per ciascun PES inserito, nella colonna STATO, la procedura mostrerà le 

seguenti diciture: 

➡ in lavorazione: sono i PES fermi al secondo step e per i quali non si è 

ancora proceduto ad effettuare il calcolo dei costi; 

➡ da sottoscrivere e inviare al richiedente: sono i PES per i quali si è 

proceduto ad effettuare il calcolo dei costi e sono quindi pronti per la 

sottoscrizione e l’invio al/la richiedente; 

➡ proposto al richiedente: sono i PES inviati e proposti e che il/a richiedente 

visualizza nella propria domanda di buono di servizio; 

➡ validato dal richiedente: sono i PES validati dal/la richiedente e inseriti 

nella domanda di buono di servizio; 

➡ rifiutato dal richiedente: sono i PES rifiutati dal/la richiedente e pertanto 

non inseriti nella domanda di buono di servizio. 
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È presente la funzionalità di eliminazione di un PES non ancora sottoscritto 

dall’Ente: il pulsante è presente sia nell’elenco dei PES che nel dettaglio del 

PES. 

 

 

Per riaprire un PES già proposto al/la richiedente (e non ancora validato/

rifiutato), cliccare il pulsante 
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