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o meno. Nel caso di rigetto il dipendente pud effettuare ricorso ad una commissione di verifica di

seconda istanza.

» Decessi

Nel caso di decesso del dipendente, una volta pervenuta la notifica defl’'avvenuto decesso, la U.O.C.
Risorse Umane provvede alla presa d’atto dell’avvenuto decesso e se in tempo utile predispongono
un'unica di liquidazioni di tutte le competenze di chiusura agli aventi diritto o in caso contrario la
U.C.S. trattamento economico con tempistiche diverse procedera alla richiesta di conteggio,
all’Ufficio Rilevazione Presenze, delle ferie residue ed alla richiesta di quantificazione dell'indennita di
preavviso per procedere alla predisposizione della delibera di liquidazione delle suddette
competenze agli eredi/superstiti aventi titolo. La U.0.C. Risorse Umane provvede alle relative e
successive comunicazioni ai Direttori di Dipartimento, U.O. Servizio Infermieristico etc.

» Adempimenti post delibera e comunicazione con |'Istituto di Previdenza

La U.0.C. Risorse Umane provvedera successivamente alla delibera ad inviare lettera al dipendente o
nel caso di decesso agli aventi diritto, con la quale 'avente titolo potra procedere a fare richiesta
telematica di pensione all’ente previdenziale.

Nei casi di recesso dal servizio tale pratica deve essere inoltrata almeno sei mesi prima per
consentire alla U.0.C. Risorse Umane di elaborarla sulla piattaforma INPS.

» Dimissioni

Le dimissioni volontarie si attivano con domanda indirizzata all’Amministrazione dell’Azienda e
consegnata al Protocollo. Spetta all’ U.0.C Risorse Umane la verifica del rispetto dei termini di
preavviso contrattualmente previsti. | mancato rispetto degli stessi attiva i recuperi nel calcolo delle
competenze economiche di chiusura spettanti. La U.0.C. Risorse Umane chiede allU.0.5.
Trattamento Economico la quantificazione del mancato preavviso con conseguente predisposizione
dell’atto deliberativo e notifica all'interessato ed all'U.0.S. Trattamento economico dell’indennita di
mancato preavviso da recuperare. Successivamente ne viene data comunicazione all’'U.Q.C. Risorse
Economiche e Bilancio per 'apertura di eventuali crediti verso i dipendenti cessati.

Per tutti i dipendenti cessati dei quali la U.0.C. Risorse Umane effettua la delibera/determina e
provvede ad inserirfi nella procedura SAOL per le comunicazioni obbligatorie agli enti interessati.

¥ Lavorazione pensioni

La U.0.C. Risorse Umane provvede all’esito delle delibere suddette ed a seguito della richiesta di
pensione telematica prodotta in copia dal dipendente, alla verifica dell'estratto contributivo e
all'elaborazione deila pensione sulla procedura telematica INPS Nuova PassWeb inviando I'eventuale
documentazione cartacea all'lNPS (sede territoriale competente) e per conoscenza al dipendente.
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Overview Cicle Personale - Elaborazioni stipendiali

, Consolidamento dei cartelfini

presenze per la
determinazione delle Richiesta verifiche
competenze fisse ed oneri ! aggiuntive

riflessi, stracrdinari [
competenze accessarie

Valorizzazione economica
voci accessotie El
cempetenze fisse

-

no

lancic  aggregatori
contabifi ed elaborazione
del VOGE e quadratura

E-Y

Consolidamento  cedolini
da NoiPA e ricevimento

Stampa cedolini di prova
€& prospetto netti e
controlio importi > 10k

. Modifiche manuali
~asistema

FTP per PABAMENTO i as Lo i il
. e stipendi
: Estrazione File da parte '
; caricamento in procedura ) )
; pagarmenti TLQ : : Invio delle quietanze di .
- S F S ¥ pagamenta  allU.0.C. | .
: . Economico Finanziaria e |
. Patrimoniale
. Etaborazione del
...... . | contoterzi e richiesta
creaziane nuowvi
‘Elaborazione dei beneficiari
mandato per Elaborazione  del
regolarizzazione mandato di
sospeso pagamento

Data emissione: Febbraio 2018

1 Pagina 58




IRE A:8 (5G

ENFNG NAZ\“EEHA‘LE TUMOR (STTUTO DERMATOLIGICO
ReGINg FLENA San GALLICANO

8
H
P
H

ISTITUTLEH RICIVERD £ CHRA & CARSTTERE STIENTRICO

b) Matrice di responsabilita

Codice procedura
P01/2018
Codice processo

05

U.0.5. Trattamento

Funzione fficio ril i . . i U.0.C Risorse
. utiicio rilevaziane Economico Istituto Tesoriere ] o
Attivita presenze Ecanomiche e Bilancio
Determinazione delle competenze fisse
ed oneri riflessi, straordinari e
competenze accessotie in base ai R R
cartellini definitivi presenti nel sistema
gestionale delle presenzefassenze del
personale
Verifica per gli importi superiori a R
10mila euro degll impegni verso
Agenzia della Riscossione,
Controllo suil’'elaborazione delie voci R
stipendiali e verifica delle eventuali
anomalie riscontrate.
P . R C
Eiaborazioni definitive cedolini
Trasmissione del provvedimento di
. . . L R C C
liguidazione deile retribuzioni
all’Istituto tesoriere
Claborazione del conto terzi e R C
comunicazione nuovi beneficiari
R C

Quadratura con CO.GE

R= responsabile, C= coinvolto

b} Descrizione narrativa del processo

» Determinazione delle competenze fisse ed oneri riflessi, straordinari e competenze accessorie in

base ai cartellini definitivi

I. Gestione e rilevazione dei trattamenti economici
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I'U.0.C. Risorse Economiche e Bilancio attua I'eventuale conteggio degli interessi legali e/o di
rivalutazione monetaria sulla sorte;

- L'U.0.C. Affari Generali effettua il conteggio dell'i\VA e della CPA per le spese legali ove non
indicata;

- la U.0.5. Trattamento Economico afferente alle FU.O.C, Risorse Umane effettua il conteggio degli
oneri riflessi per la sorte da liquidare divisa per anni cosi da consentire I'imputazione ai diversi
capitoli di spesa;

La U.0.C. Risorse Umane predispone la delibera di liquidazione da trasmettere alla U.0.5.
Trattamento Economico e solo nel caso di spese legali antistatarie e spese di CTU anche al’U.0.C.
Risorse Economiche e Bilancio, archiviandola nel faldone del contenzioso e corrisponde attraverso la
U.0.S. Trattamento Economico in procedura stipendiale quanto dovuto controllando il corretto
recepimento nel cedolino stipendiale.

> Monitoraggio del rischio e reportistica

Si rimanda alle modalita gia descritte nelle “Linee guida per la stesura del manuale delle procedure e
dei controlli amministrativo-contabili delle Aziende del Sisterma Sanitario della Regione Lazio- ciclo
passivo”- Gestione del Contenzioso

Evidenza documentale del controlio:
» Notifica di sentenza
» Pareriasupporto e canteggi del petitum
# Reportistico trimestrale
» Delibere diliguidazione

Informatico/ . Frequenza
Controllo Responsabile .
Manuale elaborazione
Verifica della correttezza del U.0.C. Risorse Umane -
. ) M , _ Ad evento
“petitum” da parte delle controparti U.0. di Assegnazione
Corretto recepimento nella procedura
di elaborazione cedolini di quanto ha .
I - - . M U.0.C. Risorse Umane Ad evento
liquidato il dispositivo di sentenza
/definizione bonaria
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