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VISTO 

VISTO 

VISTA 

VISTO 

VISTl 

se!!ue deliberazione n" 4 ~ - ' 
del 

1 2 FEB 2018 
pag. 2 

lf Direttore della U.O.C Rlmrse Eco11omiche e Bilancio 

il de,reto Jegblativo 30 dicembre 1992, n. 502 e successive modificazioni cd 

integn1zioni; 

il Jccret,, l~gislativo 16 ottobre 2003, n. 28S: 

la legge rcg,ionak 23 gennaio 2006, n. 2; 

il Oeçreto Legislativo 23 giugno 201 I, n. I i8. che detta disposizioni in 

tnat.,ria di arrnonin.a-.ione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio 

d!!lle Regit>ni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli ru1icol i I e 

2 della l.~gge 5 maggio 2009, n. 42, stabilendo, tra l'altro, che gli Enti dd 

SS1' devono garantire. smto la propria responsabilità ed il cot>rdinamento 

delle Regioni di appartenenza. la ccrtificabìlità elci propri dati e dei pmpri 

Bilanci; 

il Decreto del :Vtinistcro della Salute adottato di concerto con il Yfinistcro 

dell'Fcont>mia e Finanze 17.09.2012 che ha definito i requi~iti comuni dei 

"Percorsi Allua(ivi di Ce11ificabilità": 

il Oeçreto del Ministero della Salute adollato di ç(mcerw con il Ministero 

dell'Economia e Finan-.e 1.3.2013 che, al fine di consentire alle Regioni e ,i.Ile 

province a11tonomc di dare aHuazione a quamo previsto dall'art.} del OM 

soprac.itato, ha definitt> i ·'Percorsi i\ttuativi di Certi ficabilità". Requisiti 

t:01nuni a n1t1c le r<?.gioni", demandando alle stcss,~ l'approvazione dì un 

pcrcor~n a1h1a1ivo di çe-11itìc:1t-ilir?t ,·he ennsentirù di avviare la revisione 

cont.1bilc dei Bilm1ci d'Esercizio delle /\ziende Sanitarie e IRCCS; 



PRESO ATTO 

VISL\ 

" ! ' 
\ "ì( 
\\ 
\ 1,\ 
'• 

segue deliberazione n> :14 1 2. fEB 2018 
del ··---~ pag. 3 

che la Rcgiùnc Lazio con i Decreti del Commb~arit• ad Acta ,,. Ul0292 Jd 2 

luglio 2013 e n. U00059 del 12 febbraio 2015 ha ini,,ialmentc approvato il 

"Piano Attuativo di Certificabilità (P.A.C.)" prt>vedendo specifiche azioni 

da intrapn,ndcrc per il raggiungimento degli obi<!Hivi ~tahilitì nei Pi\C e 

sottoposti ad un monitoraggio regionale periodico; 

che con Decrelt• dd Presidente drlla Regione Lazio in qualità di Commissario 

ad acta n. 1)0031 I del Sii 0i2016 è stato approvato il Piano AUuativo dt>lla 

Certificabilità (P.A.C.) ,~ della Relazione di aceomp,,gnamento al PAC. 

Aggiornamento a seguito del processt• di riorgani,:r.uzione di alcune Aziende 

Sanitarie del Lazio, dell'avvio del pwgello regionule di as~istcnza contabile 

finalizzato all'attuazione del PAC (Proge!lo SAl\PACi e del mancato 

proseguimento della realizzazione del PAC secondo il piano di lavoro 

programmato con DCA U00059i20 l 5; 

che con deliberazione del Commi~~ario ~traordinario Jcll'lrO n.691 ciel 27 

luglio 2016 è stato designato quale ~oggetto aziendale responsubile dei PAC 

la dott.ssa Cin1.ia Bomb011i, Dirigente Amministrativo dell'Istituto: 

che l'rlstit11to ::--Jazionale Tumori Regina Elen.i e S,m Galligano Istituto di 

Ricovero e Cura a Carntten, ~"ientificn ha adottato il Percorso attuativo di 

Cenificabilità con l)clibcrazion.: del Direttore Generale n. 932 del 

24il0/2016: 

la deliberazion~ n. 109'.! del 5il2i2016 avente ad oggetto _, Recepimento 

dcll'a~giudicazionc della (ìara cspli,;itala dalla Rcgiùnc La.zio p,:,r il scl'vizio 

<li as~i$tenza conwbilc presso le Aziende Sanitarie P11bl:>liche finalizzato 

all'attuaLione dei PAC" - lotto2; 



DATOi\TTO 

,\ TTF.STA TO 

s~g11e deliberazione n''_ j-..i....::/,::,1 __ 
1 2 FEB. 2018 

del ____ pag. 4 

che il Contraun d' 1\ppalto tra r lstilt1to e il ROE ag_gi11dicaLario è slato 

perfezionalo in data 22/02!2017 - CIO D<:!riv,,L(> 6843625958); 

che a seguito degli incontri tenutisi con i referenti ddle sti-uuure aziendali 

coinvolte nel processo di gestione del Cido Personale e i con~ulenli del ROE 

è ~,aw predisposto e validato il '· Manuale delle, Procedure Amministrativo. 

Contabili- CICLO PERSONALE", in conformità <-11le Linee Guida regionali; 

che il presente provvedimento, a seguito dell'istrultoria cffcttu<-1t<-1. nella l<mna 

e nell<-1 so~Lanza r. totalmente legittimo e uLile per il servizio pubblico, ,,i sen~i 

dell'art.I della legge 2011994 e s.m.i., nonché ddla legge 241190 e s.m.i; 

PROPONE 

Per i motivi in narrativa esposti ch0 formano pm1e integnmLe della pr0sc.ntl' dclibcrnzione: 

di approvare il ·· Manuale delle Pro.;edure Amministrativo-Contabili - CICLO 

PFRSOKALE". che allegato al pre~ente atto ne costirniscc: parre inregrant.e e ~ostanziale; 

di trasmeltere il presente auo al Collegio Sindacale ddl'lstituto e <-1lla Regione Lazio 

indirizzo email: sa11m1c'ihe~:01Kdazio.it: 

di pubblicare: il presente. provvedimento ai sensi di legge e di darne <:onc>scem.a nelle fonne 
cli seg11ito indicat0: 



1 Z FEB 2018 
~egue delibera,ione n° ··1-· / ; pag. 5 del -----

di divulgarlo nel siro w.::b istiruzionale - rete intranet, m fovore della generalità dei 
dipendenti; 

di notificarlo ai referenti azie11dali per la prevc11zionc della c.ormzionc e ll'asparenza: 

di inserirlo nel sito web istituzionale - sezione Amminislrn,ione Trnsparenic. 

li Djttore della li.O.e. 

Risorse Economicile e Bihincio 

/ / .. ' / ' 



VISTO 

VISTO 

VISTA 

IN VIRTU' 

PRESO ATTO 

VISTI 

·:+ /,I 1 l FEB. 2018 
segue delibernzione n° __ .,_ ___ dr.I ... _ pag. 6 

fL DIRETTORE GF.~F.RALF: 

il decreto kgislativo 30 dicembre 1992, n. 502 e successivo.: modificazioni ed 

integrazioni: 

il decreto legi~h1tivo 16 onohrc 2003, n. 288; 

la legge regionale 23 gennaio 2006, n. 2; 

della proposia di delihera avcmc ad ogg.etto ; A<lozi<,nc elci Manuale delle 

Pr<Kedure Ammi11is1rativo-Comabili - CICLO PERSO:--Ji\LE • ai sensi del 

D. Lgs. -J. 118/2011 s.m.i. e dei Piani Attua1ivi della Ccrtificabilitil (P.A.C.) 

di cui ai OCA 11.Lù0292 del 2!07i2013 - OCA n. UOOS9 del 12/02/2015 e del 

DCA n. !!0031 I dclrl lil0!2016, presentata dal Dirc1torc della l_lOC Risorse 

Economiche e Bilanci(,; 

che il Dirigente proponenle il pn,scnt,, provvedimento, sottoscrivendolo. 

ane~{a che In ~(c~so a seguito dell'istruttoria ell"euuata. nella forma e nella 

sostan,:a è L01almcn1c legittimo e utile per il ~ervizio puhblko. ai sensi della 

l..:ggc 14 gennaio 1994, n. 20 art. I e suc,;essiw modifiche, nonché alla 

s1reg1,a dei crì1cri di c,.;onomìcìtà e dì efficacia di cui alla legge 7 agosto 1990., 

n. 241 art. I, primo comma come m<1dilìcata dalla leg_ge 11 iebbrai(' 2005. n. 

15: 

il pawrt, favorevole del Direttore .Arnmini,trntivo e Direttore Saoit~rio 

Aziendale 

OF.LIBERA 

di apprnvare la proposta cosi formulata concernente ''Adozione del Manuale delle Procedure 

Amministrativo-Contilbili - CICLO PFRSONAT.F. ai sen~i del D. Lgs. N. I ]8i20.11 s.m i e dei 

Piani J\tma1ivi della CertiJirnhilità (P.A.C.) di cui ai OC/\ n.UU0292 del 2i07!2013 -- OCA n. 

1_10059 del 12/02/2015 e del DCA n. U003 I I dell' I l!l 0!2lll 6, .. e di rnnderla disposta 
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PREMESSA 

PROCEDURA EICLO P~IVO 

PREME~ 

Gli El'lti del Servizio Sanitario Nazionale di cui all'articolo 19. comma 2, lettere b) e c) del Decreto 

Legislativo 23 giugno 2011, n. 118, in ottemperanza a quanto stabilito all'artir.olo 1, wmma 291, della 

Legge 23 dicembre 2005, n. 266 e dall'articolo 11 del Patto per la Salute 2010-2012, devono garantire. 

sotto la propria responsabilita ed il coordinamento delle Regioni di appartenenza. la certificabilità dei 

propri dati e dei propri bilanci. di cui all'art . 2 del Decreto Ministeriale 17 settembre 2012. Al fine di 

consentire alle Regioni di dare attuazione a qua1110 stabilito nel DM 17 settemhre 2012, pertanto, vengono 

defifliti con Decreto Ministeriale 1 marzo 2013 "I Percorsi Attuativi della Certificabilità. Requisiti comuni a 
tutte le Regioni", nonché i "Contenuti della Relazione periodica di accompagnamento al Percorso Attuativo 

della Cerlifìcabilità da predisporsi da parte della Regione" rispettivamente allegati A e B del decreto stesso. 

Per certificabilità si intende l'apf)licazione di una regolamentazione della materia contabile e di un sistema 

di procedure arn1ninistr11tivo-cor>tabili che ponga gli Enti nella condizione di essere sottoposti, in ogni 

momento, con esito positivo alle verifiche ed alle revisioni contabili stabilite nel DM 17 settembre 2012. 

In tale COl'ltesto, la Regione Lazio con Decreto n. 292 del 02 luglio 2013 avente ad oggetto: "Piano attualivo 

di Certificabilita (PAC) e Relazione di accompagnamento al Piano Attuativo di Certificabilità: defi11izione ed 

adozione. Individuazione del responsabile del coordi11amento per assicurare la corretta e comf}leta 

attuazione del PAC" e con successivo Decreto 59 del 12 febbraio 2015 ha provveduto ad avviare il Percorso 

Attuativo della Ce,tificabilità, finalizzato al raggiungimento degli standard organizzativi, contahili e 

procedurali, 11ecessari a garantire la certifìcabilita dei dati e dei bilanci delle Aziende del Servizio Sanitario 

Regionale del lazio. della Gestione Sanitaria Accer1trata e del consolidato region.ile. 

Successivamente, in considerazione dei ritardi nell'implementazione delle azioni poste alla base degli 

obiettivi PAC emersi nei monitoraggi trimestrali. del processo di riorganizzazione che coinvolge talune 

Aziende Sanitarie del Lazio e dell'avvio del progetto regionale di assistenza contabile finalizzato 

all'attuazione del PAC, la Regione, in linea co11 quanlO p,evisto dall'allegato B al D.M. 1 marzo 2013, ha 

provveduto a riprogrammare le scadenze previste dal DCA n. 59 del 12 febbraio 2015 e ad approvare un 

nuovo OCA :Hl dell'11 ottobre 2016 tenuto conto del tempo restante fino alla scadenza dei 36 mesi 

dall'approvazione del DCA 11, 59 ciel 12 febbraio 2015 nonché delle indicazioni, già recepite. fornite dal 

tavolo di verific<1 nella riunione del 18 dicembre 2014. 

l'Istituto Nazion<1le Tumori Regina Elena e San Gallicano - Istituto di ricovero e cura a carattere scientifico 

(di seguito I.R.C.C.S.) ha adottato il Percorso Attuativo della Certificabilità con Deliberazione del Direttore 

Generale n.932 del 24/10/2016. 

In tal senso, lo scopo del presente documento, è quello di fornire una formalizzazione dd processi 

amministrativo-contabili afferenti il ciclo passivo dell'I.R.C.C.S. al fine di: 

., garantire un adeguato livello di uniformità e comparabilità delle procedure amministrativo-contabili 

applicate ai fini dell'attuazione del percorso di certificabilità del bilancio; 

Data emissione: I N. Rev. 1 · P;igina l 



PROCEDURA CICLO DEL PERSONALE 

Premessa 

.. - - -·-·-·· -·· -·· · · ··-·--·-·-· -·· -· ._ ... __ _ 
./ chiarire l'obiettivo delle procedure e rendere chiaramente comprensibili le attività che devono essere 

svolte per il raggiu11gi111ento dello stesso e chiaramente definiti i tempi di svolgimento; 

./ rendere trasparente il sistema di responsabilità inerente al proc<t>sso; 

,/ esplicare le modalità di controllo interno dell'attività stessa; 

./ garantire le opportune evidenze dell'attività svolta.; 

../ esplicare le modalità di controllo interno dell"attività stessa; 

./ garantire le opportune evidenie dell'attività svolta. 

L'elaborazione del presente manuale, quale strumento per la gestione ed il governo del rischio 

amministrativo-contabile, si propone di promuovere un'implementazione efficace clel sistema di controllo 

interno. 

N. R<2v. l I Pagina 2 
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PROCEDURA CICLO DEL PERSONALE 
Premessa metodologica 

1. Procedura del ciclo passivo focus sul personale e premessa metodologica 
Le procedure amministrativo•cof'ltai)ili relative al ciclo del personale rispondono all'obiettivo di garantire 

che le informazioni ed i dati prodotti per il bilancio siano attendil>ili in conformità alle previsioni normative 

ed ai principi contal>ili. In particolare, la presente procedura amministrativo-contal>ile dell"lstituto 

Nazionale Tumori Regina Elena e San Gallicano è volta a garantire un adeguato livello qualitativo delle 

informazioni capace di generare dati contal>ili che siano il riflesso di una buona gestione operativa, intesa 

sia in termini di accertamento sia i11 termini di controllo, di tutte le orerazioni riguardanti la gestione degli 

acquisti di l>eni e servizi e delle risorse umane. Nello specifico, la presente procedur<> si propone il 

raggiungimento dei seguenti obiettivi di controllo; 

/ separazione dei compiti e delle responsabilità; 

,/ assicurare la completezza dei dati e il rispetto del principio di competenza. a garanzia della 

completa iscrizione clegli eventi che hanno avuto la loro manifestazione nel periodo temporale 

considerato; 

,/ corretta esposizione in bilancio; 

/ corretta valutazione c:lelle poste contabili in bilancio, fornendo idonei elementi di stima e previsione 

nel rispetto della normativa vigente; 

./ prevedere l'analisi periodica delle risultanze contabili da parte cli personale indipen<lente da qvello 

addetto alla loro tenuta. 

Il ciclo personale è caratterizzato dalla gestione di 111tti gli aspetti connessi alle risorse umane nei diversi 

ruoli (Sanitario, Professionale, Tecnico ed Amministrativo) ed inquadramenti, al fine di garantire la corretta 

rilevazione delle dimensioni patrimoniali ed economiche connesse ~I l>ilancio di esercizio. L'ufficio 

competente per l'amministrazione del personale g1?stisce le risorse umaf'le necessarie all'Azienda pe, il 
raggiungimento dei propri ol>iettivi. a partire dal reclutamento cfel personale e fino alla cessazione del 

rapporto di lavoro. La direzione del personale è una Unità Organizzativa Complessa. La procedura 

garantisce la formalizzazione dei flussi informativi al fine di garantire il controllo sul cor,etto calcolo del 

trattamento economico del personale dipendente, personale di collaborazione, borsisti, componenti 

Collegio Sindacale, OIV, Direttore Generale, Direttore Amministrativo. Direttore Sanitario, in accordo con la 

normativa "giuslavoristica'' e previdenziale. la procedura aziendale altresì prevede adeguati controlli nelle 

diverse fasi del ciclo ed in particolare sull'autorizzazione e sul controllo delle retribuzioni, con evidenza del 

processo autorizzativo inerente le variazioni rel11tive agli elementi retributivi nelle loro componenti fisse e 

variabili, sull'avvenuto p<>gamento delle retribuzioni e delle ritenute, sulla corrispondenza tra Co.Ge. e 

risultanze NoiPa. 

In particolare risulta rilevante la definizione di procedure operative the identifichino i compiti e le 

responsabilità connesse alle diverse fasi legate alla gestione ed alla rilevazione dei trattamenti economici, 

l'aggiornamento delle anagrafiche, la rilevazione ed il monitoraggio delle presenze inclusi\ la gestione dei 

giustificativi, la riconciliazione delle voci stipendiali e delle trattenute rilevate nel cedolone con la Co.Ge, la 

determinazione ed il monitoraggio dei fondi contrattuali. Si rappresenta, infine, che il sistema informatico 

contabile adottato dall'I.R.C.C.S. è Dedalus . 
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CIClO DEL PERSONALE 

Gestione del fabblso1t10 e budget 
assunzionale 

1.1. Gestione del fabbisogno e budget assunzionale 

Redazione Gruppo di redazione: 

Fabio Andreasi Bassi 

[ D~ta emissione: Febbraio 2018 Pt1gina 4 

Codice procedur~ 

P 01/2018 

Codice processo 

01 



1. Scopo/obiettivo 

CÌCLO DEL PERSONALE 
Ges:t;iòl)e deJ fabbisogno e, budget 

assunzloroale 

: Codice procedura 

• P 01/2018 
i Codice processo 
'01 

Lo scopo di tale processo è di iclentificare e comprendere la gestione della dotazione organica e del 

budget del personale. 

2. Campo e luoghi di applicazione 

Tale processo viene svolto nell'ambito della U.O.C. Risorse Umane, della u.O.C Risorse Economiche 

e Bilancio secondo le disposizioni irnpanire dalla Direzione. 

3. Processo 

a) Diagrammi di flusso 

(i 
I 

1
\ I Data emissione: febbraio 2018 j Pagina 5 
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R,,;;:;';j~~~ ~j ~G;~i~:t'sO 
CICLO DEL PERSONALE 

f;t-~~!~!"'H'"' ~::--!· 4:hk:---o::ng~O e budget 
assunzionale 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

01 ;:•:11::,1 -');.ns1. :.~.:.·:.u,, .,; .• ~;·i,u:: 

Overview Ciclo Personale - Dotazione Organica 

- At18l:si deJ~ carenze d, 

r· _.. persor.ele nella dot.!l2ion~ ; 

! organica • . , 
programmazione 

r~ i e 
strateg;ca 

• ~. 'I .. 
.... 

t . 1 
Redulone/modilica . 
del Pfanoì riennal~ 

Mo,,itor~ge:o p1~nc ' 

I 
I 

delle Assunzioni 

' 
,.U&'Jnz:on; ie e budget 

• ' .. 
" 

f 
~ t ~,l 

' 
j· 

; . ,., 
"" ,, N-2goziazi:lne del budget 

" <.;in I~ Rcsiont: < 
ai::,pr::i ... ·azi:,ne piaf'!o , .. Re<'(>;:,ir:1ento ... 

: t··1er: ,aie e ~uCgtt 
annuale 

' .. 
I 

; 

Data emission<:: f<:libraio 2.018 Pitgin,1 6 

... . .. 

Firn·.a de.le Oelibie-1a 4lli. 
.. . 

' ... 

........ 



b) Matrice di responsabilità 

CICLO DEL PERSONALE 

Ges~fOl\e del fabbisogno e b~dget 
assun·z.ionale 

: Codice procedura 

: P 01/2018 

' Codice processo 

01 

~ ' Di•fZ•Of)~ Slralesu~;::I U.O.C. Ri~orse Umane Regione laz•O 

Aoali$i delle (8fE=!l'l2e della dotazione 
R e 

orgb'lica e prograrr.rnazione itrategi:a 

Redazione del p•~oo ann•Jale e 
R (' 

triennc}Je delle a$$unzic-.1i 

Negoziai.ione del b·:Jdgat con la 
Regione e appro .. ·aziol'le bu~get 

R R 

Mo<lifi<:<l dotazione oree"!li~a e 
monitoraggio IJvdget 

R R 

R-:- n.~$pDnr.~bile, C= coinvolto 

c) Descrizione narrativa del processo 

) Analisi delle carenze della dotazione or>?anica e orogrammazione strateeica 

11 Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001: "Norme ger1erali sull'ordinamento di lavoro ~Ile 

dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche", il cui art. 6, comma 1, stabilisce che "nelle Pul:>hliche 

Amministrazioni l'organizzazione e la disciplina degli uffici, nonché la con~istenza e la variazione delle 

dotazioni organiche. sono determinate in funzione delle finalità indicate all'art. t. comma 1, della 

stessa norma, previa verifica degli effettivi fabbisogni e previa consultazione delle Organizzazioni 

Sindacali rappresentative. Le Amministra7.ioni Pubbliche curano l'ottimale distribuzione delle risorse 

umane attraverso la coordinata attuazione dei processi di mobilità e di reclutamenlo del personale."; 

Il percorso dì costruzione passa attraverso la dirNione sanitari<! o amministrativa interessando le 

,isorse umane per la carenza. Normalmente i direttori di dipartimento o di U.O.C. in accordo ton la 

Direzione Strategica evidenziano l'esigenza interessando la U.O.C. Risorse umane. 

la U.O.C. Risorse umane tiene informate le organizzazioni sindacali sulle a7.ioni della direzione 

l'Atto Aziendale (deliberazione n. 222/2015 e s.m.i.) prevede che al funzionamento dell'attività 

ospedaliera nelle st,utture. nonché al funzionamento dell'attività sar1itaria e gestionale si provvede 

con le risorse umane previste dalla Dotazione o,ganica. L'Art. S clel Regolamento di Organinazione 

prevecle: "con atti successivi a quello di approvazione dell'Atto Aziendale la Direzione Strategica 

provvederà con le modifiche previste dalla vieente normativa, a rideterminare le dotazione organica 

clel personale, tenuto conto dell'assetto organizzativo previsto dal Regolamento". 
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CIClO DEL PERSONALE

Gestlqne llel fabbisogno e budget 
assunzlonale 

, Codice procedura 

• P0l/2018 
Codice processo 

:. 01 

La copertura dei posti disponibili nelle dotazioni organiche avviene, nel qvadro del perseguimento 

dell'equilibrio economico e nei limiti previsti dal budgel assunzionale, con le modalità fissale dalle 

normative e disposizioni nazionali e regionali. 

In base ai vincoli economici e normativi derivanti alla normativa nazionale e regionale, la Direzione 

Strategica avvia la programmazione triennale ciel fabbisogno di personale per tramite della U.O.C. 

Risorse Umane attraverso l'elaborazione di u11 Piano delle Assunzioni e del Piano delle Stabilizzazioni 

, tenendo in considerazione le richieste effettuate dai Direttori di Dipariimento di concerto con i 

Direttori di U.0.C. o resJ>onsabili di U.O.S.D. Tale operazione dovrà tenere conto della congruità dei 

dati ricevuti con gli obiettivi str<1tegici aziendali, con riferimento 11lla dotazione organica aziendale e 

nel rispetto dell'ottimizzazione interna dell'allocazione delle risorse umane disponibili. 

Il piano triennale del faobisogno di personale viene trasmesso alla Regione Lazio per le cor1seguenti 

determinazioni. 

In relazione alla dotazione organica la u.O.C. Risorse Umane, cura quanto segue: 

eventuali v~riazioni delle Dotazioni Organiche con relativa predispnsizione degli opportuni 

atti; 

elaborazione trimestrale di report rappresent11tivi della situazione complessiva del personale, 

suddiviso per ruoli, tabelle e profili professionali con evider1ziate le dotazioni organiche, i 

dipendenti in servizio, i posti riservati e i posti vacanti; 

orga11izzazione e coordinamento dell'ite1 per l'evasione delle richieste interne da parti? di 

altre U.O. aziendali ed esterne (Ministero della Salute, Ragioneria territoriale dello Stato, 

Regione Lazio, ISTAT. Sindacati, ecc) afferenti ai dati del personale, tra cui le più rilevanti: 

• schede rel.itive al fabbisogno del personale, distinto per profilo professionale e, per i 

dirigenti medici, per disciplina, per l'attivazione clei corsi di laurea; 

• ''Tabella B" della Regione Lazio relativa al rnonitoraggio trimestrale dell'organico; 

• trasmissione all'U.0.C.Risorse Economiche e Bilancio dei dati richiesti relativi ai 

movimenti di dipende11ti in uscita e in entrata e contestuale elaborazione delle unita 

equivalenti. 

Predisposizione, compilazione e trasmissione telematica (procedura SICO) dei seguenti documenti 

per il tramite dell'U.0.S. Trattamento Economico: 

monitoraggi trimestrali della spesa pubblica del personale (elaborazione delle schede me11sili 

con cadenza trimestralei; 

conto annuale; 

Legge n. 68/99: determinazione delle percentuali di assunzione e <'lggiornamento degli 

elenchi del personale appartenente alle categorie protette con conseguente trasmissione 

telematica al Ministero del lavoro e delle politiche sociali (ex procedura SAOt); 
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CJCLO OEL PERSONALE 
Ge5'lone del rabblsognl) e buc!get 

assunzionale 

Codice procedura 

i> 01/2018 

: Codice processo 

: 01 

Ì" Redazione del niano annuale e triennale dellP. assunzioni. neeo2iazinne del bucl~et con la ReRione ed 

approvazione 

la Regione Lazio, nell'eserdzio dei suoi poteri cli vigilanza e controllo, provvede a concordare il 

budget di ciascuna azie11da nel rispetto della Legge n. 191/2009 e s.m.i., nonché dell'equilibrio 

economico del SSR. In particolare nell'ambito della fase di programmazione trienn.ile 2016-2018 per 

le politiche gestionali del personale la Regio11e Lazio ha emanato i seguenti decreti: 

DCA UOOS39/2015 ''Interventi in materia di personale - percentuale derogabile al blocco del 

turnover per gli anni 2016-2018. linee guida in merito allt- procedure concorsuali riservate per 

l'assunzione presso gli Enti del S.$.N. in attuazione del Decreto del Presidente del Consiglio dei 

Ministri del 6 marzo 2015, emanato ai sensi dell'art.4 del Decreto Legge 31.08.2013 11. 101, 

convertito con modificazioni, dalla legge 30.10.2013 n. 125" (integrato e ,nodificato con DCA n. 

U00154/2016) 

DCA U00156/2016 "Assunzione di personale per le Aziende e gli Enti del Servizio Sanitario 

Regionale -approvazione delle nuove inodalità del sistema di autorizzazione e di controllo" 

DCA U00403/2016 "Approvazione del budget assunzionale per l'anno 2016 e per l'anno 2017 per 

le Aziende ed Enti del Servizio Sa11it<1rio Regionale - autorizzazione all'indizione delle procedure 

selettive di c11i al Decreto ciel !>residente del Consiglio dei Ministri del 6 marzo 201S e al Decreto 

del Commissario acl Acta n. UOOS39 del 12 novembre 2015. modificato dal Decreto r>. U00154 del 

12 maggio 2016 e all'indizione di concorsi JJtJbblici straordinari per titoli ed esami, con la 

previsione di riserva di posti ai sensi dell'art. 1 comma 543 della Legge n. 208 del 28 dicemhre 

2015 e del Decreto del Commissario ad Acta n. U00238 del 18 luglio 2016" 

In particolare il Decreto del Commissario ad acta n. U00156 del 12 maggio 2016 approva il nuovo 

sistema dì autorizzazione e controllo delle assunzioni di personale che, nel superare il precedente 

sistema di deroga parziale al blocco del turn over, individua 11ella definizione ed attribuzio11e del 

budget "assunzionale" aziendale il nuovo sistema di reclutamento del personale. 

Il budget "assunzionale", nel suo valore complessivo, di cui al DCA U00403/2016, è destinato sia al 

reclutamento di nuove unità di personale (secondo le modalità indicate dal DCA n. U00156) sia alle 

stabilizzazioni di personale (OCA U00539/2015 modificato dal DCAU00154/2016). Il valore di ciascun 

budget aziendale complessivo è determinato nel rispetto dell'equilibrio economico e finanziario del 

SSR, degli obiettivi del piano di rientro. della nuova rete cli assistenia, nonché dell'art. 2 comm~ 71 

della Lg. 191/2009. 

Le modifiche al piano ''assunzionale" annuale costituiscono fattispecit' eccezionale da condividere 

con la direzione regionale e soggette ~ prPvP.ntiva aur.orizzazione nei limiti ciP.1 vincolo di hilancio 

aziendale . 
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CICLO DEL PERSONAlc 

Gestione del fabbisogno e budget 
-a.ssuniional&. 

Codice procedura 

P0l/2018 

Codice processo 

01 

Pe, la definizione ed approva,ione del budget "assunzionale" complessivo, a regime, si fa riferimento 

alla lettera D) ed alla lettera Fl del DCA U00156/2016 che definisce nel dettaglio le singole fasi di 

negoziazione. Il budget "assunzionale·· annuale nella fase cli definizione ed approva,ione viene 

determinato ed approvato a seguito degli incontri tecnici congiuntamente all'approvazione del Piano 

Triennale delle stabilizzazioni in applicazione dei DCA U00539/201S e U00154/2016 che ne 
definiscono tempi e modi di presentazione. 

li Piano delle Assunzioni e il Pi~no di Stabilizzazione del Personale viene concordato con la Regione 

lazio e recepito dalla Direzione Strategica. 

La Regione Lazio monitora l'attuazione di quanto previsto in sede di programmazione triennale e 

annuale con particolare riferimento al piano delle stabilizzazioni (<:oncorsi con ,iserva del 50% per gli 

interni i cui bandi sono stati inviati alla regione Lazio in base alle date concordate). La Regione Lazio 

provvederà alla pubblicazione sul B.UR.L. e sulla gazzetta Ufficiale. 

In corso d'anno, sulla base delle esigenze rappresentate dai Direttori cli Dipartimento di concerto con 

i Diretto,i di U.O.C. e i Responsabili di U.O.S.D., in accordo con la rrogrammazione a11m,ale e 

triennale redatta in conformità ciel Piano delle Assunzioni e il Piano delle Stabilizzazione del 

Personale, la U.O.C. Risorse Uma11e in base alle direttive della Direzione Strategica: 

alla definizione del totale dei posti necessari nell'ambito delle <Jota2ioni organiche per il 

soddisfacimento dei fini istituzionali in funzione degli ol)iettivi definiti e nell'ambito delle 

risorse finanziarie disponibili; 

alla ridefinizione della consistenza numerica delle dot;izioni organiche successivamenle alle 

stabilizzazioni ed assunzioni; 

Il budget del personale viene monitorato mensilmente dalla U.0 .C Risorse Umane attraverso la 

u.O.S. Trattamento Economico fornendo le informazioni alla Direzio11e Strategica. 

L'azienda fornisce la tabella B trimestralmente riconciliata con il CE generando un flusso (la 

procedura HR è unita alla procedura AFC). L'U.O.C. Risorse Umane invia il dato della tabella B alla 

Direzione dando una indicazione dell'andamento rispetto al budget annuale concordato con la 

Regione Lazio e sulle eventuali disponibilità residue. 

Evidenza documentale del contrailo: 

> Comunicazioni dalla Direzione Strategica sulle carenze in dotazione orgonico. 

:,. Monitoraggio delle OSS!lfllioni e delle stabilizzazioni rispetto alfa programmazione OllflUOle e 

criennote (schema piano generale assunzioni 2016-2018}; 

> Delibera di modifica della dotazione organica 
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Controllo 

Verifica delle proposte di assunzioni 

rispetto alla pi,mificazione approvata 

Verifica delle capienza di spesa 

rispetto al budget 

Data en,i~sione: febbr~io 2018 

CICLO OEll'ERSONALE 
Gestione del fabbls9g110 e budget 

assunzlonate 

Informatico/ 
Responsabile 

Manuale 

Manuale 
I 

u .O.C. Risorse Umane 

Manllale U.O.C. Risorse Umane 

Codice procedura 

P 01/2018 

. Codice processo 

: 01 

Frequenza 

elaborazione 

Per ogni proposta di 

delibera 

Periodica-per ogni 

proposta di delibera 
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1.2. Assunzioni e mobilità 

Redazione 

I Data emissiolle : Febbraio 2018 

ç,ao DEL PERSONALE 

Assunzi.one e mobllltà 

Gruooo di redazione: 

Maria Rita Gentile 
Massimo Minnetti 
Carmine De Marco 
Fabio Andreasi Bassi 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 
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1. Scopo/ obiettivo 

CICLO DEL PERSONALE 

Assunzione e mobllltlt 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

Lo scopo di tale processo è di identificare e comprendere il processo di assunzione mediante gli istituti 

previsti dalla normativa vigente e il processo di inserimento ili organico 

2. Campo e luoghi di applicazione 

Tale processo viene svolto nell'ambito della U.O.C. Risor$e Umane nell'Ufficio Concorsi e Mobilità. 

U.O.S. Trattamento Economico, della Direzione Strategica, delle varie Unita Operative Azicmdali (di 

seguito U.O.). 

3. Processo 

a) Diagramma di flusso 
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qCLO on PERSO~ 
Assunzione ;; mobiiiià 

, Codice procedura 
. P 01/2018 

I Codice processo 
,02 

Overview Ciclo Personale - Assunzioni e mobilità 

Vetif1ca 
disponibilir3 

bodgat 

si 

no 

Avvi<: 
.... .'es~ll!'Uml!nto 

:,rocedure 
fedJtc:1rne~to 

' 

• 

fi'"Tla Oehber(I p~f 
::,1.:b~licazicne esitc 

,::or.coti:/owisi 

-

r~.:bb!i(-,::iore 
E $1;0 Com:~fs: 
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I. Assunzione e mobilità 

a) Matrice di responsabilità 

~ OirezionP. G~n~n~I!=! • 

A~sunzione e \•erifir,a 
Ch$i:,onibilità di bucigP.t 

Avvio proc~~so R 
seleziont> 

Delibera ('li lns9.rimcr.to 
in organico 

R 

1 n~criment::o in 
org.:11,ic-:, 

CICLO !>Et !'fRSO!l!AtE 

~un~fone e mobllltà 

Li O C. Risor5e 
um~n~ 

R 

R 

R 

R 

b) Descrizione narrativa del processo 

·,.,. Assunzioni risorse umane in base ~Ila disoonibilitil di budget 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

L'acquisizione delle risorse umane si realizza per mezzo delle forme giuridiche e delle modalità <li 

accesso ai profili professionali prevista dalla normativa vigente in materia. 

la U.O.C. Risorse Umane gestisce il reclutamento del personale secondo le disposizioni vigenti ed in 

base al "Regolamento sulle Procedure selettive per il conferimento di incarichi a tempo determinato, 

incarichi dirigenziali e art. 15 septies, borse di studio e lavoro autonomo" adottato con delibera n. 

972 clel 23 novembre 2017. assicurando il corretto trattamento giuridico del personale dal momento 

dell'assunzione e durante il corso della vita lavorativa in tutti i suoi aspetti, ivi compresi quelli relativi 

alla gestione delle, presenze/assenze fino alla chiusura del rapporto di lavoro a vario titolo. 

Successivamente alla definizione del budget ed alle specifiche autorizzaiioni Regionali, la U.O.C. 

Risorse Umane provvede ad avviare le procedure dì reclutame11to 

Ai sensi dell'art. 35 del Decreto legislativo n. J.65/2001 e s.m.i. l'assunzione nelle amministrazioni 

pubbliche avviene con contratto individuale di lavoro: 

r ,_o_a_ta_e_m_is_s_io_n_e_:_F_eb_b_r_~_io_2_0_1_s ___________ ______ _,I_P_•..,g:...in_a_1s _ ___ ______ _ 
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CICLO DEL PERSONALE 

Assun1i0Qe e mobllttà 

Codice procedura 

I

P 01/2018 
Codice pr·ocesso 

02 

a) tramite procedure selettive, conformi ai principi del comma 3 del citalo art. 3S del D.lgs, 165/2001, 

volte all'accertamer110 della professionalità richiesta, che garantiscano in misura adeguata l'accesso 

dall'esterno; 

b) mediarlle avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente per 

le qualifiche e profili per i quali è richiesto il solo requisito clella scuola dell'obbligo, facendo salvi gli 

eventuali ulteriori requisiti per specifkhe professionalità. 

Inoltre Le assunzioni obbligatorie da parte delle amrninistrazioni pubbliche, aziende ed enti pui>blici 

dei soggetti di C\Ji alla legge 12 marzo 1999, n.68, avvengono per chiamata numerica degli iscrilli 

nelle liste di collocamento ai sensi della vigente normativa, previa verifica della compatibilità della 

invalidità con le mansioni da svolgere. Per il coniuge superstite e per i figli del personale delle Forze 

armate, delle Forze dell'ordine, del Corpo nazionale dei vigili del fuoco e del personale della Polizia 

municipale deceduto n~ll'espletamen10 del servizio, nonché delle vittime del terrorismo e della 

criminalità organizzata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466, e successive modificazioni ed 

integrazioni, tali assunzioni awengono per chiamata diretta nominativa. 

);> Avvio clel processo di selezione 

Le principali procedure di reclutamento sono regolate come segue: 

Concorso/avviso pubblico: per personale dirigenziale (D.P.R. 483/97) e personale del comparto 

{D.P.R, 220/2001); 

avviso pubblico per il co11ferimento cli incarico di struttura complessa sanitari<> 111edic<1 e non 

medica: art. 15 O.Lgs 502/1992 e s.m.i., D.P.R .. 484/97 in quanto appkabile. O.L. 158/2012 

convertito in legge 189/2012 e Linee di indiri7.zo approvate dalla Giunta Regionale del Lazio 

con DGR 174 del 10.07.2013 

chiamata diretta (solo per le categorie A e B del CCNL}; 

assun,ioni obbligatorie ex lg.68/1999; 

avviso cli moi>ilità (art. 30 D.lgs 165/2001)1; 

procedure di stai>ilizzazione. 

La U.O.C. Risorse Umane attraverso l'Uff. Giuridico avvia il processo di reclutamento del person;ile 

secondo le modalità sopradescritte e cura la procedura di assunzione del personale dipendente e 

assimilato fino alla predisposizio11e ed alla stipula dei relativi contratti individuali di lavoro. 

1L~ mobilità, rèP,OlaLa dall'arL, 30 del O.lgs 16~/2001, prevede che le /lmministr,izioni possa110 ricoprire posli vacanti in 
oriaanico mediante passaRgio diretto rii chpP.nde.nti di Clii ;ill'.:ut.2 r.omma 2. ~rn.:irtP.nr.n1i ad una qu~litir.a 
coHispondente a quella del dipendcnt~ in ~e,.vif10 presso ~ltre amminist,az.ioni, çhe facciano domanda di 
trasferimento, previo ,3ssenso dell'11mm1nis.1fa2.ione di appartenenza 
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CICLO QE\. 9!:RSONAtE 

Assunzione e mobilità 

I 
Codice procedura 

IP 01/2018 
Codice processo 

I 02 

le procedure selettive (concorsi pubblid, avvisi pubblici, avvisi di mobilità) possono essere 

ricondotte, ciascuna con le proprie specificità, alle medesime fasi operative di seguito elencate: 

AHi preli111i11ari; 

Attività preparatoria; 

Ewletamer\lo della procedura; 

Approvazione atti della procedura e pubblicazione della graduatoria; 

Provvedimenti co1>segue111i. 

Prima di avviare le procedure di selezione pubblica, la U.O.C. Risorse Umane provvede allo 

scorrimento delle graduatorie di concorso pul>blico in corso di validità e/o all'espletamento 

dell'avviso di mol>ilità regionale, interregionale (procedura ol)l)ligatoria, qualora fosse pre

COflcorsuale). ln caso di i t'lfruttuoso esperimento delle suddette procedure viene disposta a firma 

della Direzione Generale una proposta di delibera per l'indizione di avviso/concorso e di 

approvazione del bando previa autorizzazione della Regio11e Lazio. 

Si procede alla successiva pubblic<1zione del bando con le modalità previste dalla normativa sul 

pubblico impiego (Gazzetta Ufficiale, BURL, sito azier1dale). Nel caso di avvisi cli mobilità regionali la 

pubblicazione avviene solo sul sito mentre per la mobilità nazionale la stessa avviene sia stil B.U.R.L. 

che sulla Gazzetta Ufficiale. 

AII' .iwenuta scadenza dell'avviso la U.O.C. Risorse Umane provvede alla istruttoria delle domande ed 

alla redazione del provvedimento di ammissione/esclusione dei candidati, alla predisposizione della 

delibera a firma della Direzione Generale, di nomina della Commissione esaminatrice o di 

valutazione. Seguono i lavori della Commissione Esaminatrice (attività ex1raistituzionale). 

Per gli apicali (primari) ai fini della composizione della Commissione di valutazione nel rispetto delle 

vigenti norme viene predisposto un sorteggio da un ele11co estratto dall'elenco nazionale dei direttori 

di U.0 .C .pubblicato sul portale del Ministero della Salute. 

La Commissione Esaminatrice o di Valutazione, al termine dell'espletamento dei propri lavori, 

consegna form11lmet'lte i verbali e la documentazione relativa alle selezioni alla UOC Risorse Umane 

o. nel caso dei concorsi per apic111i la terna dei candidati idonei al Direttore Generale per 

l'individuazione del vincitore. 

Al termine della selezione, la U.0.C. Risorse Umane, verificata la correttezza delle operazioni 

concorsuali. provvet.le alla predisposizione della proposta di deliberaziooe a firma della Direzione 

Strategica che approva la graduatoria finale. Successivamente si prncede alla pubblicazione della 

graduatoria definitiva con dichiarazione dei vincitori e conseguente assunzione rispettati i termini per 

i ricorsi (30 gg). 

Evidenza documentale del controllo; 

;;.- Bando di concorso, bor1do di owiso o di mobilità; 
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OCLO DEL PERSONALl 

Assuniione e mobilità 

;. Delibera di ammissione/esclusione candidati 

:;a. Delibera di nomino commissione; 

}· Df!libero di opprovazio1te (!ella groouotoria e nomino dei vincitori; 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice processo 

02 

', Delibera di assunzione o ocqvi.~izione per mobilitò in entrato e contestuale autorizzazione di 

spesa; 

Informatico/ Frequenia 
Controllo Responsabile 

Manuale elaborazione 
-

Verifica del rispetto delle procedure Periodica-per ogni 
previste dal T.U. 165/01 e normativa MantJale U.O.C. Risorse umane 

correlata 
proposta di cleliber a 
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CICLO DEL PERSONALE 

Assunzione e moblllJà 

Il. Inserimento ìn organico 

a) Matrice di responsabilità 

~ 
U.O.C 'lisorse Umant> 

u.oc K.$orse L.mane - . TrJtt.:iment:i 
U.O des.t:naz:OOI? 

G1uri:li::o f:r:<,nomico -A 

Rilevazion~ p•e~en.i~ 

Creal1one a:ugrafic.:i 
dipende:it~ 

R R 

Cornuni.;~1ion~ flu1s.o 
Unilav ed ordine di R 
r.e:"JiZIO 

Cons.egna del badgt> 
a21P.ndal~ e presa in R e 
sen:izio 

Arr.hlvio d.tl fascicolo 
<Hpel'ldente ~ R H 

ricostruziol'le di r.~rriEua 

b) Descrizione narrativa del processo 

-,. Creaiione anagrafica dioendente 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

Successivamente ali~ procedure di selezione i vincitori vengono convocati per l'esple1amento delle 

procedure propedeutiche alla sottoscrizione del contratto di lavoro individu,,le ed in particolare: 

verifica possesso requisiti previsti per assunzione ed acquisizione cli tuni i dati necessari per 

creare lo stato matricolare (dati anagrafici, status del dipendente. dati fiscali etc.) 

Certificazione di ido11eità alle mansioni specifiche <la patte df!I Medico Competente; 

Contatti con la direzione medica di presidio/ 0.1.T.R.A.R./Oirezione Amministrativa; 

Contatti con la U.0.S.O Tcrnologic e Sì~tcmi Informatici per I~ ticdcnziali dì accesso ai 

sistemi informatici e la creazione della mail aziendale; 

I ' I ; 
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OCLO Ofl PERSONA\.E 

Assunzione,e. mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

102 

nel caso di Dirigenza Medica che esercita attività Intramoenia presso l'Uff. Alpi 

Successivamente alla delibera di assunzione ed alla stipula del contratto cli lavoro individuale, I' Uff. 

trattamento giuridico provvede a raccogliere tutti i dati necessari per creare lo stato matricolan, (dati 

anagrafici, status del dipendente, etc.) ed a raccogliere tutti i dati del fascicolo dall'azienda di 

provenienza. 

Nel caso di mobilità viene richiesto obbligatoriamente lo stato di servizio mentre per i neo assur1ti si 

richiede una autocertificazione in alte$a òello stato di servizio. 

Successivamente la gestione risorse Umane procederà a collegarlo al badge a2iendale. 

Il Tra1tamento Giuridico procede in fase di creazione dello stato matricolare a raccogliere anche le 

autocertificazioni relative ai requisiti previsti per l'assu112ione, Codice IBAN, carichi familiari ecc..) 

effettuando dei controlli a campione sulla veridicità delle autocertificazioni. 

Si raccolgono anche le dichiarazioni di insussistenza di cause di inconferibilità o incompatibilità 

I dati acquisiti vengono inseriti nell'anagrafica dipendenti nel sistema NoiPA che attribuisce un 

numero di matricola progressivo. li sistema NoiPA prevede, nell'ambito della procedura di creazione 

del profilo dipendente, automatismi di compilalione e di controllo: 

al momento dell'inserimento dei dati anagrafici. provvede al controllo del codice fiscale del 

dipendente oggetto di assunzione; 

al momento dell'inquadramento contrattuale, provvede alla valori1.zazione degli elementi 

contrattuali del dipendente (componente fissa). e ad attribuire correttamente il codice 

qualifica ad esso relativo; 

al rnomento dell'assegnazione del neoassunto nella struttura lavorativa di appartenenza. si 

provvede all'attribuzione dello specifico centro di costo attraverso l'ordine di servizio. Per il 

personale del comparto solo dopo la comunicazione della U.O.C di assegnazione e la 

relativa turnistica, il trattamento Giuridico potrà completare il profilo di anagrafica in 

procedura con l'assegnazione del centro di costo e l'Ufficio Rilevazione presenze con il 

profilo orario. 

Completata la creazione dello stato matricolare il trattamento giuridico effettua un controllo cli 

verifica di correttezza e completezza dei dati inseriti nel sistema NoiPA e alla verifica ~ campior1e dei 

dati autocertificati. In fase di ribaltamento dei dati al trattamento economico verranno verificati i 

dati inseriti con l'elaborazione del cedolino cli prova. 

Successivamente l'Uff. Trattamenlo economico (all'interno nella lJ.0.C Risorse Umane) provvede a 

completare il profilo anagrafico del dipendente nel sistema NoiPA con gli elementi afferenti al 
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CICLO DEL PERSONALE 

Assunzione e mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice processo 

02 

trattamento economico quali detrazioni fiscali, coordinate bancarie e carichi di famiglia attravNSO i 

moduli di autocertificazione dati del dipendente già raccolti dal trattamento giuridico. I cambi di 

residenza sono gestiti dal trattamento giuridico mentre le detrazioni dei carichi di famiglia sono 

gestite attualmente dal trattamento giuridico. In particolare i cambi di residenza avvengono, previa 

rnmunicazione da parte del dipendente, con modulistica trasmessa dall'U.O.C. Risorse Umane; le 

nuove resider,ze fiscali (Comune) sono i11serite nella procedura Noil'A cos·, wme il modello per 1a 

richiesta delle detrazioni per carichi di famiglia. 

Il Trattamento economico procede a verificare che l'applicativo in uso, il sistema NoiPA , abbia 

recepito correttamente tutti gli elementi inseriti in anagrafica. 

la valorizzazione degli elementi stipendiali infatti avviene automaticamente a sistema una volta 

insetito il corretto inquadramento cor,trattuale dii CCNL e da CCA del singolo dipendente (livello 

retributivo, categoria giuridica, fascia retributiva, posizione funzionale, ruolo, tipo dipendente, profilo 

professionale, esclusività) . 

L'allineamento tra gli elementi anagrafici del tr11ttamento giuriclico e del trattamento economico, 

viene costantemente effettuato con lo scambio di informazioni tra Uff. Trattamento Giutirliço e 

Trattamento Economico che le ridotte dimensioni della struttura consentono n merito alle variazioni 

intervenute nel mese (neoassunti, cessati. ricostruzioni, variazioni residenza per ~ddizionali 

comunali, ecc.) . 

:i,, Comunicazione flusso SAOL ed ordine di servizio 

Successivamente alla firma del contratto individuale, a set.onda che si traili di comparto o di 

Dirigenza Medica, la U.O,C. Risorse Umane provvede ad effettuare sia le comunicazioni, attraverso 

flusso SAOl, verso INPS, INAIL ed Ispettorato del lavoro sia verso le direzioni di destinazione. 

D.I.T.R,A.R. nel caso del comparto che a sua volta comunica alla Rilevazione Presenze, all'interno 

della U.O.C. Risorse Umane, la U.O. di assegnazione e i relativi tumi orari così che la Rilevazione 

Presenze possa inserire in procedura la U.O. di destinazione e confermare il relativo centro di 

costo, e la rilevazione presenze il profilo orario, 

P.TA per il personale del comparto amministrativo l'assegnazione è effettu11ta dal Direttore 

Amministrativo co,1 ordine di servizio. 

Per la Dirigenza sanitaria e medica la Direzione Sanitaria procede con l'Ordine di Servizio all' 

assegnazione al Dipartimento della U,O.C. di afferenza. 

Una volta effettuata l'immatricolazione del dipendente viene effettuata la comunicazione al M.LF. 

Ministero Economia e Finanze per le credenziali di accesso al çartellir>o individuale ed al cedolino. 

(Trattamento Economico). 
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CICLO OEl PE.RSONALE 
Assunzione e mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

: 02 

Per i medici e gli infermieri è previsto il successivo passaggio alla U.0.S.D Tecnologie e Sistemi 

Informatici per le credenziali di accesso agli applicativi spedfici per la gestione dell'attività lavorativa 

(referti, cartella clinica ecc.). 

~ Consegn;i del bad~e e oresa in servizio 

Il giorno di presa in servizio la rilevazione presenze procede all'attivazior1e del b~dge aziendale per il 

neo assunto. 

·;;, Archivio del fascicolo dioender1te e rico~truzione della carriera 

La U.O.C Risorse Umane si occupa dell'archiviazione del materiale documentale inerer1te gli aspetti 

della vita lavorativa del personale dipendente all'interno di ciascun fascicolo person,,le e della 

tenuta dei medesimi fascicoli. l'Archivio è gestito da archivisti. 

Su richiesta del dipendente l'Uff. Trattamenti giuridico è tenuto a gestire la richiesta di ricostruzior,e 

di carrier11 al fine del riconoscimento dell'anzianità e dei relativi ber>efici economici o di possibilità di 

accesso ad incarichi di alta specializzazione. 

Viene richiesto al dipendente interessalo di autocertificare il periodo di servizio o di presentare lo 

slalo di servizio in altre amministrazioni per poi procedere a riscontri presso le stesse. Al termine 

dell'istruttoria del collegio tecnico si predispone una delibera di ricostruzione e viene effettuato 

l'aggiornamento dell'anagrafica nel sistema NoiPA. 

Relativamente ai nuovi inserimenti è tenuta a gestire la richiesta di ricostruziol\e di carriera al fine 

del riconoscimento del!' ,mzianità e dei relativi benefici economici o di possibilità di accesso ad 

incarichi di alta specializzazione. Si richiede al dipendente interessato di fornire lo stato di servizio 

per verificare il periodo di servizio in altre ammi11istrazioni e per poi procedere eventualmente a 

riscontri presso le stesse. 

Per il personale già in servizio l'ufficio trattamento giuridico ha avviato una rrocedura di 

monitoraggio che attraverso uno scadenzario monitora le anzia11ità ai fini del riconoscimento dei 

benefici contrattuali awiando la verifica previo il\vio della scheda di valutazione da compilarsi sia da 

parte dell'il'teressato che del suo direttore responsabile per la valutazione di prima istanza. La 

scheda verrà trasmessa al presidente del collegio tecnico {Direttore Sar>itario) per la valutazione di 

seconda istan2a. 

la Direzione Aziendale convoca il collegio per la valutazioi,e di seconda istanza predisponendo il 

verbale. Al termine dell'istruttoria si predispone delibera e di presa d'atto del periodo di carriera 

ricostruito e viene effettuato l'aggiornamento dell'anagrafica nel sistema NoiPA. 
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CICLO OEL PERSONALE 
Assunzione e mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice processo 

02 

Un volla adonato il provvedimento di riconoscimento dell'anzianità al ricevimento della delibera di 

presa d'atto di valutazione positiva di ricostruzione di carriere il trattamento giuridico verifica se 

quanto inserito in NoiPA è coerente e corretto ai fini della corretta retribuzione. 

Periodicamente viene effettuato un controllo da parte della U.O.C Risorse Umane sulla capiema del 

fondo di posizione e sulla possibilità della revisione degli incarichi per i medici che hanno maturato 

l'anzianità a seguito della ricostruzione della carriera. la gradazione degli incarichi per l'inserimento 

in NoiPA viene mo11itorata con appositi file di controllo. Per il comparto la ricostruzione di carriera 

ha benefici solo a fini pensionistici e per le fasce. 

E' competente in materia di accesso al fascicolo personale ed assoggettato alle prescrizioni della 

normativa sulla privacy (lg. 196/2003). 

l'azienda sta rivedendo Il sistema di graduaxione della dirigenza medica e la pesatura risultante 

tiene conto della valutazione che verranno effettuato nel prossimo quinquennio. Viene effettuato 

un programmazione da parte della U.O.C. Risorse Umane su quelli che saran110 prospetticamente i 

nuovi accessi agli incarichi in termini di nuovi incarichi e rinnovi e stilla capienza del fondo. La 

gradazione degli incarichi per l'inserirnento in NoiPA viene monitorata con appositi file di controllo. 

Per il comparto la ricostruzione di carriera ha benefici solo a fini pensionistici . 

E' competente in materia di accesso al fascicolo personale ed assoggettato alle prescrizioni c:lella 

normativa Slllla privacy (lg. 196/2003). 

Evidenza documentale del controllo: 

)· Dowmenti per lo creazione dell'cmagmfico e controllo dei doti inseriti nel sistemo NoiPA; 

>' Srompa di tutte le variazioni intervenute r,el mese da varte della P.O. Posizione Giuridica e 

Dotazione Organica e com1.mkozioni alla P.0. Trattamento Economico per gli ollineonri 

nelle componenti retributive; 

-;,, Comunicnzione da parte del DAI e delle uo di assegnazione dei tumi; 

, Corretta arrrib11zione e funzionamento del badge; 

;,- Verifico a campione delle autocertificazior1i per ricosrrozione di carriera e delibero di 

attribuzione onzionitò. 

! 1~1 
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Controllo 

Verifica dei dati inseriti nel sistema 

NoiPA 

Elaborazione del cedolino di prova 

per verifica corretta valorizzazione 

parametri trattamento economico 

Verifica di allineamento del 

tratt.lmento economico alle 

variazioni intervenute nel 

trattamento giuridico 

Verifica delle autocertificazioni e del 

corretto recepimento dei dati di 

delibera di ricostruzione di carriera in 

NoiPA 

Verifica corretto funzionamento 

badge 
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CICLO DEl PERSONALE 
Assuntlone e mobilità 

Informatico/ 

Manuale 
Responsabile 

Manuale 
U.0 .C Risorse Umane· 

Trattamento Giuridico 

Automatico 
U.0.5. Trattamento 

economico 

U.O.C Risorse Umane-

Codice procedura 

POl/2018 

Codice processo 

02 

I Frequenza 

I elaborazione 

Aci evento 

Aci evento 

natta mento Giuridico-
Mensile Manuale 

U.O.S Trattamento 

economico 

U.O.C Risorse 

Manuale Umane_ T rattamer>to Ad evento 

Giuridico 

; 

Manuale Rilevazione presenze Aci evento 
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CICLO DEL PERSONALE 

Assunzione e Mobilità 

lii. Comando per esigenze dì servizio 

a) Matrice di resJ>onsabilità 

~ 1.•.0.f. Risors~ 
I.I.O e Risorse, Umare-

Direzione Geoerale u.O.S. "fr.:ittamento 
À l,Jn~(lrl~- Giuridic~ 

econof"l1i;,;(1 

Richiesta di personale 
R (: 

in comaodo 

Delibera di con1ar,do R R 

Avv;o delle procedure 
di gestione del 
COftUn{jt) r.<1n R G 
a ~Min,strazior,e 
beneficiaria 

Gestione stipendiale 
dei ere-diti/debiti vs e R 
..:iltrt? ~m1ninlstrc1zionl 

Riconc~liaz.ìone cor. e 
Contabilitcl Generale-

R=- r~sponsabila, (= cohwolto 

b) Descrizione narrativa del processo 

:;, Richiesta di nP.r.~onale ili comando e relativa r:IP.libera di ;issP.2nazione 

Codice procedur;i 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

U.0 ,C RiSO•Se 

Econo1riche e 
0·1ancio 

( 

R 

L'Istituto del Comando è disciplin~to per il personale del comparto dalrart.20 del del CCNL 20 

settembre 2001 integrato dal CCNL del 7 aprile 1999. mentre per la Dirigenza medica e per la 

Dirigenza SPTA dall'Art. 21 dei CCNL integrati diii CCNL dell'S giugno 2000. 

I contratti collettivi nazionali di lavoro prevedono che per con,provate esigenze di servizio 

dell'azienda la mobilità del dipendente può essere attuata anche attraverso l'istihHo del comando 

tra aziende ed enti del comparto anche di diver~a regione ovvero da e verso altre amministrazioni di 

diverso comparto, che abbiano dato il loro as~enso, nel rispetto ctella categoria, profilo professionale 

e disciplina, ove prevista. del dipendente. 
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CICLO DEL PERSONALE 
Assunzione e Mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice processo 

02 

Il comando è disposto per tempo determinato ed in via eccezionale con il consenso del dipendente 

alla cui spesa provvede direttamente ed a proprio carico l'azienda o l'amministrazione di 

destin~zione. 11 servizio prestato in posizione di coma11do è equiparato al servizio prestato presso 

l'azienda di provenienza. 

Il posto lasciato disponibile dal dipendente comandato non può essere coperto per concorso o 

qualsiasi altra forma di mobilità. 

I posti vacanti, temporaneamente ricoperti dal dipencle11te comandato, sono considerati disponibili 

sia ai fini concorsuali che dei trasferimenti. 

Dopo l'accertamento del posto vacante l'Amministrazione a firma della Direzione Generale chiede di 

poter utilizzare l'unità in comando. 

la Uff. Trattamento Giuridico (all'interno delle U.O.C. Risorse Umane) gestisce le richiesta di 

personale in comando all'ente terzo, attraverso un atto deliberativo a firma della Direzione 

Strategica, previa verifica dei posti in caren2<1 alfinterno della dotazione organica. previo assenso 

dell'interessato ed in autonomia aziendale (comando in entrata). 

Nel caso del comando in uscita l'Uff. Trattamento Giuridico (all'interno delle U.O.C. Risorse umane), 

previa ricl1iesta dell'Ente terzo, effettua una valutazione delle esigenze funzionali e successivamente 

all'acquisizione del nulla osta da parte del diretto responsabile del dipendente richiesto in comando, 

predispone un atto delibera tivo a firma della Direzione Strategica. 

Nel corpo della delibera vengono definiti anch<? gli aspetti economici del comando. Nel caso del 

comando in entrata l'IFO pro(ede al pagamen1o diretto senza richieste passive di rimborso 

all'amministrazione di provenienza. Si procede ad i,nrnatricolare il comandato in Noii>A solo al fine 

della rilevazione presenze. 

All'awio della gestione dell'inserimento l'Uff. Trattamento Giuridico procede alla gestione in 

anagrafica degli elementi del comando. incluso la data di inizio e fine comando, dopo aver 

concordato la date di inserimento ed alla creazione del fascicolo contenente tutta la 

documentazion<? propedeutica. 

Ad ogni evento di comando viene effettuata dall'Uff. Trattarnento Giuridico la comunicazione al 

Trattamento Economico ed a tutti gli uffici interess.'.lti i comandi attivati in entrata ed in uscita. 

::.- Avvio delle orocedure di ~estione del com<111do in entrata 

La U.O.S. Trattamento Economico (all'interno delle U.O.C. Ri50,se Umane), sulla base della delibera 

di presa in carico del comando. attribuisce il codice stipendiale associato all'anagrafica che tl<?finisce 

a carico di quale amministrazione - quella di appartenenza ovvero quella dì destinazione - siano 

imputabili le compelenze stipendiali. 
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CICLO DEL PERSONALE 

Assunzione e Mobilità 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

Prernesso che nel comando l'onere {costo) è a carico dell'amministrazione che utilizza il comando la 

delibera stabilisce chi dovrà liquidare gli ernolumenli al dipendente. l'IRAP è sempre a carico 

dell'amministr<1zione che utilizza il dipendente che deve provvedere al versamento della stessa 

(risoluzione n. 2/ DFF 12 febbraio 2008 Mi11istero Economia e Finanze). 

Le competenze del personale comandato presso altre strutture pubblir.he sono distinte i11: 

Competenze fisse e oneri riflessi 

Straordillari e competenze accessorie: l'Ente 1>resso cui il personale è in corna11do può 

liquidarle direttamente o richiedere al!' Azie11da comandante di liquidarle per proprio conto, 

com11nicando mensilmente all'Azienda comandante tali competenze. 

Nel caso di com~ndo in e11trata viene gestito dalla U.O.S. Trattamento Economico come nuova 

assunzione inserendo in anagrafica del sistema NoiPA un apposito codice stipendiale che definisce in 

capo a quale amministrazione spetta la liquidazione delle competenie sulla base delle delibere dì 

assegnazione/ presa in comando. 

'r Gestione stioendiale e crediti/rlehiti verso altre amministrazioni 

Al fine di richiedere i rimborsi per il personale comandato presso altre strutture, il trattamento 

giuridico almeno semestr,:1lmente richiede al trattamento economico l'ammontare delle somme da 

richiede a rimborso ad altre amministrazioni. 

In prossimità delle scadenze dei comandi si avviano le procedure di proroga del comando. I dati 

relativi all'inizio del comando, alla proroga o alla fine, sono tempestivamente gestiti all'ufficio 

Trattamento Giuridico e trasmessi al Trattamento Economico per la gestione dei rimborsi eia 

richiedere agli enti presso cui il personale è in comando. 

', Riconciliazione con Co .Ge. 

In sede di chiusura di l>ilancio la U.O.C. Risorse Umane predispone un prospetto riepilogativo del 

personale i11 coniando in essere e l'ammontare delle competenze sostenute per conto di altri Enti o 

che altri Enti hanno sostenuto per nostro conto. L"U.O.C. Risorse (co11omìche e Bilancio procede alla 

relativa rìconciliazio11e del prospetto sopraindicato con le partite dehitorie o creditorie risultanti in 

Co.Ge. 

Y Assei1nazioni tem ooranee 

Le assegnazioni temporanee per ricongiungimento familiare art. 42 del 151/01 sono richieste 

dall'interessato alla struttura presso la quale vogliono essere assegnate e sono soggette a specifiche 

autorizzazioni regionali. Le assegnazioni temporanee in entrata possono essere negate dalla 

struttura. 

t [ Data emissione: Febbr,,io 2018 Pap,ina 27 



Evidenza documentale del controllo: 

oao DEL PERSONALE 

Assunzione e'Mobllita 

;, Delibere di comondo in entraw ed in uscita 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

,, Riepilogo almeno bimes!rale del perso11a/e in comando da parte del Trattamento Giuridico 

alla U.0.S. Trattamento l:conomico. 

:i.- Riepilogo rrimestrole delle competenze liquidate da richiedere olle amminis!razioni 

beneficiarie del comando in usci!<t elaborato da/1(1 U.O.C. Risorse Umane; 

:-· Riepilogo annuale predisposto doll'/J.O.C. Risorse Umane riconciliato con la Co.Ge. 

Informatico/ 
I Frequenza 

Controllo Responsabile 
Manuale I elaborazione 

Verifica del corretto recepimento Trattamento Giuridico 

nella procedure NoiPA di quanto Manuale e U.O.S. Trattamento Ad evento 

previsto in delibera fconornico 

Trattam~nto Giuridico 

Allineamento bimestrale sui comandi Manuale e U.O.S. Trattamento Bimestrale 

in essere Economico 

Verifica delle richieste dì rimborso 

effettuate sulla base del prospetto 
Manuale 

u.O .C. Risorse 
Trimestrale 

inviato dalla U.O.C Politiche e delle Economiche e Bilar1cio 

Risorse Umane 

Prospetto delle partite debitorie e 
: I 

creditorie verso altri Enti riconciliato Manuale 
u ,O .C. Risorse 

Annuale 
Economìche e Bilancio 

con la Co.Ge, 
' I 

Verifica del corretto trattamento ai 

i 
Mar1uale 

u.o.c. Risorse 
A"nuale 

fini IRAP Economiche e Bilar1cio 

/r Data emissione: Febbraio 2018 Pasina 28 

I 

I 

I 
! 

I 



·, 

CICLO OEL PERSONALE 

IV, Part time-aspettativa e Lg.104/92 

Codice pr0<:edura 

P 01/2018 

Codice processo 

02 

Il part time può essere realizzato con le diverse tipologie di riduzione e rimodulazione oraria. 

l'art time orizzontale: il dipendente svolge la propri3 attività con orario giornaliero ridolto in tutti i 

giorni lavor<)tivi della settimana (su 6 o S giorni settimanali secondo l'orario previsto dalla U.0 .C. di 

appartenenza); 

Part time verticale: il dipendente svolge la propria attività a tempo pieno ma limitatamente a periodi 

predeterminati nel corso della settimana, del mese o dell'ar>no: 

Porr: time combinoro: il dipendente svolge la propria attività con eventuale combinazion~ delle due 

modalità sopra indicate. 

La prestazione lavorativa part time, percentuale rapportata alla prestazione a tempo pieno può 

essere del: 

33,33% dell'orario di lavoro a tempo pieno {equivalente a 12 ore settimanali o 4 mesi 

lavorativi); 

50% dell'orario di lavoro a tempo pieno (equivalente a 18 ore settimanali o 6 rnesi lavorativi); 

66,67% dell'orario di lavoro a tempo pieno (equivalente a 24 ore settimanali o 8 mesi 

lavorativi); 

75% dell'orario di lavoro a tempo pieno (equivalente a 27 ore settimanali o 9 mesi lavorativi); 

83,33% dell'orario di lavoro a tempo pieno (equivalente a 30 ore settimanali o 10 mesi 

lavorativi), 

Per quanto concerne i profili professionali, i contingenti di personale da destinare al part time ed il 

trattamento economico e giuridico del personale con rapporto di lavoro a tempo µariiale, si rimanda 

ai contratti di lavoro ed alle leggi vigenti in materia. 

La domanda di trasformazione del rapporto di lavoro, eia tempo pieno a part lime, è trasmessa alla 

U.O.C. Risorse Umane direttamente eia! dipendente e dovrà indicare: 

dati a,1agrafici completi del dipendente; 

motivazione della richiesta; 

se il part time viene richiesto 1>er effettuare altra prestazione lavorativa il dipender,te dovra 

specificare l'attività che andrà a svolgere al fine della valutazione sulla wmpatibilità. 

la data di richiesta per la decorrenza del pari time (coincidente di norma con il 1 "giorno del 

mese). 

la tipologia di lavoro part time (orizzontale, vertir.ale o combinato); 
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l'articolazione dell'orario di l11voro {solo part time orizzontale o coml>i11ato}; 

la percentuale della prestazione lavorativa {33,33%. 50%, 66,67%. 75%0 83,33%); 

nel caso del part time verticale, i giorni della settimana o i mesi dell'anno ed indicare l'orario 

di lavoro nei giorni di effettiva presenza; 

nel caso del J>art time orizzontale, l'orario per il riuale il dipendente desidera optare. 

Nel caso del part time combinato, durante i periodi i11 cui la modalità scelta è a part time orizzontale. 

l'orario di lavoro settim~nale r1011 può essere .superiore alle 30 ore. 

Il dipe!lde11te inoltre dovrà dichiarare di essere a conoscenza dell'eventualità di assegnazione ad altra 

U.O.C./Dipartimento ove le esigenze organizzative siano maggiormente compatibili con la tipologia di 

lavoro prescelta dal dipendente. 

La U.O.C. Risorse Umane. si occuperà di acquisire il parere positivo/negativo del Direttore della 

U.O.C. di appartenenza del dipendente. 

Ricevuta la domanda. il Direttore della U.O.C. Risorse Urnane acquisito il parere favorevole del 

Direttore della U.O.C. di appartenenza del dipendente, prepara l'atto deliberativo di accoglimento 

dell,1 trasformazione del rapf)orto di lavoro secondo le modalità concordate (entro 60 giorni dalla 

data dì arrivo della domanda). Se il parere è negativo, decorsi i 60 giorni necessari dalla 

trasformazione automatica del raJ)porto di lavoro, si applicherà la procedura di differimento prevista. 

Rioristino del temoo oieno 

Il dipendente che ha otte11uto la trasformazione del proprio rapporto di lavoro da tempo pieno a 

tempo parziale ha diritto al ripristino d<:'I rapporto a tempo pieno alla scadenza di un biennio dalla 

trasformazione, anche in sovrannumero oppure anche prima della scadenza di un biennio, a 

condizione che vi sia la disponibilità del posto in organico. 

la trasformazione può avvenire prima della scadenza del biennio aflche nell'ipotesi del verificarsi di 

disponibilità di fra,ione d'orario corrispondente al completamento dE,I tempo pieno ai sensi dell'art. 

6. comma l, del D.lgs. n. 61/2000. la procedura autori22ativa è analoga a quella prevista per le 

trasformazioni dei rapporti di lavoro eia tempo pieno a tempo parziale. 

Permessi studio 150 ore 

La richiesta di concessione delle 150 ore previste per i permessi studio viene gestita dall'Ufficio 

Rilevazione Presenze che valuta la documentazione allegata alla domanda predisponendo la delibera 

di autorizzazione o diniego. Nel caso di concessione si provvede ad abilitare il codice in NoiPA 

raccogliendo successivamente all'utilizzo i giustificativi cartacei. 

Aspettative 

j f rl -,O-a-La_e_m_i-ss-io_n_e_:_F_eb_b_r_ai_o_2_0_1_8 _________________ 1 _P_ag-i-n,-, -30 _________ _ 
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L'aspettativa è una causa di sowensione del raf)f)Orto di lavoro previste dalla legge e clai contratti 

collettivi vigenti. Durante il periodo di aspettativa il rapporto di lavoro deve ritenersi sempre 

esistef'lte ma è if'I uf'l.'l fase di sospensione. Esistono v11rie fattispecie disciplinate, di cui le più comuni 

sono quelle senza retribuzione e decorrenza di anzianità per motivi personali/familiari e vengono 

concesse, compatibilmente cor, le esigenze organizzative o di servizio, per una durata complessiva o 

frazionata di dodici mesi in un triennio. 

I periodi di aspettativi\ vengono richiesti su istanza clel dipendente a tempo indeterminato e le 

istanze stesse vengono gestite e monitorate dalla U.O.C. Risorse Umane, ma il dlasclo del nulla osta 

(nel caso in cui non siano dovute) alla concessione o eventu3lmente del diniego o modifica del 

periodo di aspettativa concesso provvede la struttura operativa di appartenenza del dipendenle. 

Sulla base dell11 concessione del nulla osta o dell'eventuale diniego, la U.O.C. Risorse Umaf'le adotta il 

provvedimento deliberativo e inserisce nel sistema informatizzato il codice della causale di assenza 

per aspettativa ovvero predispone lettera di diniego. La U.O.C. Risorse Umane in relazione all'istituto 

dell'aspettativa procede al monitoraggio periodico dei dipendenti in aspettativa almeno bimestrale. 

Lg, 104/92 P c.ongPdo 

Successivamente al riconoscimento del diritto 11IIa Lg. 104/92 da parte degli istituti preposti i relativi 

benefici devono essere richiesti dai dipendenti utilizzando apposita modulistic11, nelle modalità 

specificate nell.-- stessa modulistica ecl alla quale si deve allegare tutta la documentazione richiesta. 

La concessione avviene a meno noia a firma del Direttore della U.O.C. Risorse umane indirizzata 

all'interessato, ai Responsabili delle strutture cui lo stesso afferisce ecl agli Uffici competenti così da 

porre in essere gli adempimenti coflsequemìali. 

L'ufficio Rilevazione Presenze si occupa di inserire nella piattaforma Noil'A tutti i clati anagrafici del 

parente assistito al fine di collegarlo al codice di abilitazione del permesso Legge 104/92 del 

dipendente cosi da permettere al dipendente ed al Responsabile in autorizzazione l'inserimento dei 

permessi nel cartellino mensile effettuando a campione delle verifiche sull'u1ilizzo dei permessi e 

sulla veridicità delle dichiarazioni nel caso di assistenza ai fam iliari. Annualmente nel caso di 104/92 

concessa per assistere i familiari si dovrà, su prowedimento della Direzione della U.O.C. Risorse 

Umane, procede al rinnovo delle autocerlificazione di sussistenza dei f)resupposti a base della 

concessione. 

Annualmente l'ufficio inserisce nella piattaforma PERLA PA tutti permessi fruiti da ciascun 

dipendente nell'arco dell'anno solare. 

Il congedo straordinario retribuito cli cui all'art. 42, comma 5 n.Lgs 151/2001 deve essere richiesto 

dal dipendente interessato almeno 60 giorni prima della fruizio11e e solo in caso di comprovata 

urgenza pvò essere concesso con tempistica più breve, solo ed esclusivamente previo esplicito nulla 

osta dei Responsabili cui lo stesso afferisce. 
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Durante tale periodo il richiedente ha diritto a percepire una indennità conispondente all'ultima 

retribuzione, con riferimento alle voci fisse e continualive tlel trattamento, ed il periodo mec:lesimo è 

coperto da contribuzione figurativa. L'inden11ità e la contribuzione figurativa spettano fino ad un 

importo complessivo massimo di euro 47.446,00 annui per il congedo di durata annuale (cosi come 

aggiornato dalla Circolate INPS n. 19 ciel 31.01.2017): detto imJ>Orto è rivalutato annualmente ~ulla 

base delle variazioni dell'indice ISTAT. 

li congedo viene concesso tramite Determinazione adottata dalla U.O.C. Risorse Umane, notificata 

con lettera a firma del Direnore della predetta U.O.C., indirizzata all'interessato. ili Responsabili delle 

strutture cui afferisce nonché agli uffici competenti a porre in essere gli adempimenti consequenziali. 

l'ufficio Rilevazione Presenze si occupa di abilitare il todice relativo al congedo per il dipendente 

nella piMtaforma NoiPA al fine di consentire l'inserimento dei giorni di permesso nel cartellino 

mensile e ad effettuare i controlli di veridicità delle dichiarazioni rese e di mandare a campione 

controlli per verificare il corre no utilizzo !lei congedo. 

In relazione alla fruizione clella legge 104/92 e s.m.i. la U.O.C. Risorse Umane aggioma 

periodicarnente l'elenco del personale che ne usufruisce ed effettua un controllo a camrione della 

veridicità delle dichiarazioni rese anche per i congedi ex art. 42 Legeg 151. 

V. Attribuzioni di incarico dirigenziale e posizione organizzativa 

Con deliberazione 712 del 30/09/201S è stato approvato il regolamento ilZiendale per il 

conferimento e la graduazione degli incarichi dirigenziali, 

l'incarico di Direttore Dipartimento è conferito diii Direttore Generale su b3se fiduciaria ad un 

Direttore di Struttura Complessa afferente al Dipartimento, 

Incarico di Coordinatore di Area è conferito su base fiduciaria ad un direttore di U.0.C. afferente 

all'area individuata dall'atto aziendale. 

L'incarico di Direzione di Struttura Comolessa area sanitaria viene conferito a dirigenti medici e 

sanitari dal Direttore Generale con le modalità previste dall'art. lS del D.Lgs 502/1992 e s.m.i . Gli 

incarichi di U.O.C. vengono conferiti dalla Direzione Generale che sceglie su una rosa di 3 candid;;)ti. 

L'ir1carico di Direzione di Struttura Comolessa per i dirigenti PTA è conferito dal Oiretlorc Generale ai 

diriger>ti che abbiano superato J>Ositivamente la val11tazione, al termine dei cinque anni di servizio, da 

parte del relativo Collegio Tecnico J)revio avviso interno da pubblicare sul sito web dell'Azienda per 

almeno 15 giorni consecutivi 

L'incarico di resoonsabilita di U.O.S.D/U.O.S. è conferito dal Direttore Generale ai dirigenti che 

abbiano superato positivamente la valutazione, al termine dei cinque anni cli servizio, eia parte del 
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relativo Collegio Tecnico J>revio avviso interno eia pubblicare sul silo web dell'Azienda per almeno 10 

giorni co11secutivi. Possono partecipare all'avviso i Dirigenti Medici/Sanitari i11 possesso dei requisiti 

richiesti delle strutture afferenti al dipartimento. 

L'incarico orofession~IP. di specializzazione, di consulenza, di studio e ricerca, ispettivi di verifica e 
controllo è conferito dal Direttore Generale ai dirigenti che abbiano super~to positivamente la 

valutazione. al termine dei cinque anni di servizio, da parte del relativo Collegio Tecnico a seguito di 

proposta del Direttore di U.O.C./UOSD condivisa dal Direttore di Dipartimento. 

l'incarico orofessionale di base e conferito dal Direttore Generale su proposta del Direttore di 

U.O.S./U.O.D. condivisi con il Direttore di Dipartimento a dirigenti con esperienza professionale 

inferiore a cinque anni. 

I Direttori di Dipa11imento di concerto con i Direttori di U.O.C. e i Responsabili dì U.O.S.D. stabiliscono 

per ogni dirigente gli obiettivi generali e specifici condividendoli con gli interessati. Tali obiettivi 

vengono trasmessi formalmente alla U.O.C. Risorse Umane che procede alla redazione del contratto 

individuale che viene sottoJ)osto ai singolo diriger1te per la sottoscrizione. 

Per i Direttori di U.O.C. e di U.O.S.D. gli obiettivi vengono definiti dal Direttore 

Sanitario/Amministrativo di concerto con il Direttore di Dipartimento. 

Al termir1e dell'incarico viene effettuata una valutazione dell'operato del Dirigente da parte di ur1 

collegio tecnico che determina il rinnovo o l'affidamento di un i11carico diverso tenendo conto anche 

degli eventuali processi di riorganinazione dell'azienda. Il nuovo incarico può avere anche un valore 

economicamente infenore. 

Gestione P.c.onomic.~ degli incarichi 

la valorizzazione economica degli incarichi tiene conto della consistenza dei fondi delle diverse aree 

contrattuali. Il valore economico di ciascun incarico viene inserito al fine della corresponsione nella 

procedura stipendiale da parte della UOC Risorse umane. 

Attribuzione incarichi di PO 

Nei limiti e con le modalità previste dal CCNL del comparto sanità e nel rispetto dei c.riteri fissati dalla 
Regione, la Direzione istituisce Posizioni Organizzative del Comparto con responsabilità affidata a 
personale non dirigente del ruolo sanitario, tecnico e amministrativo. 

Tali posizior1i organizzative J>Ossono riguardare settori che richiedono lo svolgimento di funzioni di 

direzione di servizi, uffici o unità organizzative di particolare complessità. caratterizz.:1te da un elevato 

grado di esperienza ed autonomia gestionale ed organizzativa o lo svolgimento di attività con 

contenuti di alta professionalità e specializzazione. 
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La graduazione degli incarichi di Posizione Organizzativa è definita tenendo conto degli 

elementi/criteri previsti nel CCNL. mediante l'attribuzione di punteggi indicati in corrispondenza delle 

caratteristiche riscontrate per ciascuna funzione. 

La graduazione delle posizione tiene quindi co11to della loro rilevanza in funzione delle mansioni e 

della specializzazione, clell'autonomia, della responsabilità. della complessità e della valenz11 

strategica. 

Con deliberazione 11. 638 del 5/07/2016 è stato approvato il Regolamento in materia di valutazione 

degli incarichi di posizione organizzativa e delle funzioni di coordinamento. 

Evldenzo documento/e del controllo: 
"l;, Delibera di conferimento incarico indirizzata al Direttore Genemle (dal Direttore Dipartimento o 

do Direttore U.O.C. a seconda dell'incorico in questione) 

::.> Delibere di concessione riduzione orarie, aspettative part time. congedo; 

>" Valutazione dei Collegi Tecnici per rinnovo incarico con le 3 rispeWve valutazioni di prima 

istanza 

> lista degli incarichi per dipartimento 

Informatico/ ' 
Controllo Responsabile 

Frequenza 

' Manuale I elaborazione 

Verifica delle autocertificazioni e 
Mafluate U.O.C. Risorse Urnafle 

Periodica-per ogni 

controlli sull'utilizzo 104/92 proposta di delibera 

Verifica aggiornamento anagrafiche 
Periodica-per ogni 

NoiPA per ogni concessione di Manuale U.O.C. Risorse Um.ine 

riduzione oraria, congedo, aspettativa 
proposta di delibera 

Verifica degli incarichi assegnati/ 
Periodica-per ogni 

rinnovati ed corretto aggiornamento Manuale U.O.C. Risorse Umane 
I assegnazione 

anagrafica I 
' 

Verifica della compietemi del 
fascicolo dipendente per le 

Manuale U.O.C. Risorse Urnane 
Periodka-per ogni 

informazioni previdenziali, assuniione 

economiche e giuridiche 

I ' 
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1.3. Rilevazione presenze 

I Data emissione: febbraio 2018 

CICLO DEL PERSONALE 

Rllevailone preseme 

Gruop o di redazione: 

Roberto Battaglia 
Teresa Monterorte 

Giuseppe Calanni 
Loredana De Marco 

Fabio Andreasi Bassi 

. Codice procedura 

. P0l/2018 

. Codice processo 

03 
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P01/2018 

: Codice processo 

, 03 

Lo scopo di ta le processo è cli identificare e comprendere il processo relativo alla rilevazione clelle 

presenze, alla gestione dc-i profili orari, delle timbrature e dei cartellini presenze. 

1.3 Campo e luoghi di applicazione 

Tale processo viene svolto nell'ambito dell'Ufficio Rilevazione Presenze, malattie e malattia 

professionale all'interno della U.O.C. Risorse Umane e della U.O. di assegnazione. 

1.4 Processo 

a) Diagramma di flusso 

i'/ 1 Data P.missione: Febbraio 2018 
! 
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CICLO òEì. PERSO~ 
Rllevàzl!lhll presen~I! 

Codice proc:edura 

P 01/2018 

Codice processo 

jo3 

Overvìew Ciclo Personale - Rllevazl one·Presenze 

,, 

~., 
lrseri-nento ci~I 
profilo ;,r~rio in 

t.,r a3rafica 

A~pettah~ e Lg. 
104/~l 

Cari<:amenlo Tut:-.1 

~~-. !'-" ' .-. . 

,_ 

[ Dala emissione: Febbraio 2018 

VaUdarione • 

cartelllnl . 

Controllo andamcntc 

~deme/carellle 
orarie 

~,ch,i;ista 
i:--(C"mlaz!ooi/ giustif 

icafr, 

.,. 

lflvio informazioni 

aggluntlve/gtustlflntil/i 

[ Paginò 37 

110 

Ailr.U(la1lP, 

l~!O 

;,_. timb,ature 
/::,··o•/V. 

d'!,cipl'l)a ri 



b) Matrice di responsabilità 

CICLO DEL PERSO!\!AlE 

Rilevazione presente 

U.O.C Polili..:·•~ rJel ccnonale 

Codice procedur.i 

P 01/2018 

: Codice processo 

03 

~ l>,t 
e Gcs.tione c:lelle ~i-,1.1r~t? u.ù. di ;,~s.ogna:z1one 
umanP.-Utf ~i1evazione 

r.u~seo2~ 

l.$'>~SrHuiona del proHJo orario R P. 

/ erifi.:a delle tirn~ralure anof"l•ah~ e 
~e$tton~ dg1 gius.tificativi 

R e 

l>.,pc:tative Lg.104 R R 

~uto(2zazio11e dtdlt? r1ch•e~te lii c1ssen2a e 
dE=!II~ QCCc<:!eoze orarie 

e ~ 

Rk.onciliazione tra h: ore :c1von:1t~ t?d 
autori.z:z<"lzio11e, di assenze 

R R 

;,'1Serirner1to dei giustifir,,n!vl a s.ir.tP.!'ncl od 
evel'\tuali conte~ta,iOni 

R R 

.rerifi1.:a dt?II~ ec.c~dcn:ze orafi~ R R 

Ann1toraggio dell'andamento del fondo 
R 

s.irao1dina,i d,pQndenti 

R= rP.~pons.:ibile, C= ,::,involto 

e) Descrizione narrativa del processo 

I. Rilevazione presenze 

:.- Assegnazione del orofilo orario 

Tutto il personale e dotato di badge ed è sottoposto all'obbligo di doppia timbr~tura tranne per i 

direttori di struttura complessa. Per i dipendenti che prestano atlivi1à libero professionale 

intramuraria è previsto uno specifico codice di timbratura che attesta lo svolgimento della s1essa. 

La rilevazione delle presenze avviene mediante la timbratura del badge aziendale e si basa s11lla 

codifica del profilo orario comunicato dal responsabile del servizio' all'atto della presa in servizio o 

"Oge,etto di c.omunicazione sono i turni e le varii'lzioni di orario lavor~tivo individua1r. autoriuate d~I respon.s~bile. di 
u.o. 

Paeina 38 



CICLO DEL PERSONALE 
Rilevazione presenze 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

03 

attribuito al dipendente sulla base clel profilo contrattuale al momento dell'inserimento in organico 

da parte dell'U.O.C. Risorse Umane. 

L'Ufficio Rilevazione Presenze (all'interno della U.O.C. Risorse Umane) assegna nel sistema NoiPA a 

ciascun dipendente il numero di badge collegandolo alla matricola. Successivamente assegna il 

dipendente alla relativa U.O. e configura il relativo profilo orario ed eventuali indennità di 

turnazione; il tutto concorrerà al calcolo del monte ore mensile previsto dal CCNL'. 

In funzione del profilo orario del dipendente registrato nel sistema NoiPA, i resronsabili di U.O. 

presso il quale il dipendente è assegnato in servizio, possono verificare il rispetto degli orari assegnati 

ed autorizzare le eventuali eccedenze orarie. 

Attualmente l'azienda non ha attivi i coni di visibilità per i direttori di U.O.C. e 110n ha implementato il 

sistema di self service per i dipendenti. Questo non consente la modifica o la validazione attraverso 

specifiche autorizzazioni dei tabulati µrese112e. 

Le richieste di modifica dell'orario di lavoro assegnato al dipendente avvengono previo nulla osta 

rilasciato dal responsaoile del servizio. 

Il sistema di rilevazione delle presenze, integrato nel sistema Noil'A, consente di gestire i seguenti 

aspetti in fllt12ione dell'anagrafica iniliale: 

Tllrnazione; 

Guardie mediche notturne; 

Orario di lavoro e relative giustificazioni di asst11za/presenza; 

Indennità di turnazione e notturno-festivo; 

Reperibilità; 

Eccedenze Orarie; 

Santo Patrono. 

Oltre ai seguenti dati, rilevati nell'anagrafica: 

codice ruolo e qua litica; 

codice monte ore straordinario; 

codice monte ore lavorate; 

pronta disponibilità; 

'Il profilo orario prevede. per il D.A I., 3 wrni che vengono abbinati all'anaerafica a sistema suita baso. delle 
c.omunicazioni del re:.~ponsabile det servizio. 
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la u.O.C. Risorse Umane cura molteplici procedimenti amministrativi e processi relativi alla gestione 

degli istituti contrattuali, o normativi, che producono effetti sulla presenza in servizio dei dipendenti 

e sono, parime11ti, collegati a taluni aspetti givridici ed economici del rapporto di lavoro'. Vengono 

centralizzate all'interno della U.O.C Risorse Umane le causali relative a terapie, convalescenza, 

infortuni, congedo pare11tale, tutela della maternità, art. 42 della Lg. 104/1992, permessi retribuiti ex 

art.21 del comparto e art. 23 della dirigenza ecc. L'Ufficio rilevazione presenze gestisce anche i codici 

assenza che normalmente vengono gestiti a livello dipar1imentale {permessi studio etc.) 

In particolare per la tutela della maternità l'Ufficio Rilevazione Presenze verifica il corretto 

allineamento dello stato di famiglia per la fruizione delle aspettative (congedo pare11tale). 

::-- Verifica delle timbrature anomale e gesrinne dei giu~rificativi 

Una volta configurato il profilo orario in anagr.-ifica ed assodata quest'ultime1 al badge le procedl!re di 

controllo delle anomalie sono sistematiche, con periodicità tale da garantire 1a corretta elaborazione 

mensile. attraverso lo scarico dell11 reportistica dal $islema NoiPA che gestis~e ta rilevazione 

presenze. In particolare i sistemi devono evidenziare: 

timbr~tvre dispari; 

debiti orari/saldi orari; 

riposo personale turnante; 

giornate prive di timbrature e di giustificativi di asseriza. 

Il sistema prevede 2 scarichi dal sistema delle timbrature scadenzati alle 9.00 ed alle 18.30 cosi da 

rendere visibili le timbrat1.1re della giornata sui cartellini. I file vengono inseriti nella cartella FTP di 

comunicazione con il M.E.F .. Si verifiçano delle casistiche di mancato ril>altamento del file sui 

cartellini presenze, L'Ufficio rilevazione presenze ha implementato un apposito controllo che prevede 

la stampa del report delle anomalie ogni 15 giorni. 

:1 Le attività sono riferite all7t gestione ed €'l<1bora:zione dei tt1bufati mensili di prcscnit1, rn;onosc1mt?ntu dei benefici 

prescriUi dalla legge 5 febbraio 1992, n. 104 e s.m., .. congedo retribuito ai sensi e pc, gli effetti dell'articolo 42, 
comma 5 e seguellti del dP.creto lcgisl~1ivo 26 marzo 2001, n.151. perm<?ssi per il d1ritto allo studio, assenza dal 
servizio per gravidanza e puerp~rio, ricona5dmDnto ter~ipie. salv.:ivit4,, monitor.,ggio a5~r.nz~ p<:r m;::,lattia e 
d~tP.rmin;izione massimo indennizz.abile, certificazioni relative ~Uc .,ss~nzc 7t v;::,rio titolo, rilascio au~orizzazione 

duplicato b,1dge f! ritiro badge del personale cessato, distacchi 5ind,1cc1li. 
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Rllevazione-pre;enze 

Codice procedura 

P0l/2018 

. Codice processo 

03 

Le anomalie rilevate dal prog,arnrna di gestione delle preser1ze scaturiscono dall'incrocio dei dati 

dell'orario di lavoro inserito in anagrafica NoiPA con gli orari delle timbrdture effettive. Tale controllo 

viene effettuato ogni 15 giorni a livello centrale dall'Ufficio Rilevazione Presenze. la pianificazione 

della "turnistica" è scaricata in procedura per la ct>i11sura mensile i primi 5 giorni del mese successivo 

che modifica le timbrature a sistema. 

La gestione dei giustificativi deve prevedere adeguati livelli di autorizzazio!le a seconda delle causali: 

ferie; 

permesso retribuito e noll (congedi parentali); 

permessi sindacali; 

recupero ore; 

riposo sostitutivo; 

Lg . 104/1992; 

permesso per motivi personali, di servizio, 150 ore per diritto allo st<,dio o esame ed 8 giorni 
per congressi e convegni. 

l'orario settimanale prevede 36 ore per il compdrtO e 38 ore per la Dirigenza. Nel taso del personale 

non tumante le 36 ore sono geslite su 5 o 6 giorni mentre per il perso!lale turnante si possono avere 

3 1>rofili: 

H24 (mattina/pomeriggio/notte); 

H12 (mattina/pomeriggio); 

};; Riconciliazione ore lavorate ed autorizzazione di asspn1a eri eccedenze orarie 

lll caso di assenza. ciascun dipendente o assimilato provvede a daroe pronta comunicazione al 

proprio responsabile. 

Mensilmente l'Ufficio Rilevazione presenze, malattie ed infortuni all'interno della U.O.C. Risorse 

Umane, prima del consolidamento dei cartellini riepilogativi di presenza, scaricabili d~I sistema NoiPA 

per le elaborazioni stipendiali, effettuata un controllo delle a!lomalie sui debiti orari di ciascun 

dipendente rilevati nell'apposita repor1istìca fornita d;ol sistema NoiPA. 

Mancando i coni di visibilità per i dipartimenti l'Ufficio Rilevazior>e prese11ie i primi giorni del mese 

successivo provvede ad inviare vi~ mail i file relativi alle presenze (tabulato prese,ue) al D.I.T.R.A.R. 

che distribuisce di repMti i singoli tabulati ci competenze per il comJ>letamer>to del cartellino e 
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Codice procedura 

P0l/2018 
: Codice processo 

03 

l'autorizzazione delle eccedenze orarie con indica7.ione di quanto inviare a recupero e quanto a 

pagamento e/o le eventuali rettifiche o autorizz.izìoni dello sforamento del limite. 

Le anomalie riscontrate vengono comunicate al Responsabile per la parte del comparto ed ai medici 

responsabili di U.O.C./U.0.S.D., indical"\do il termine del mese successivo entro il quale devono 

provvedere a sanare le anomalie per permettere l'elaborazione definitiva dei cartellini presenze ed il 

relativo ribaltamento nella procedura di elaborazione dei cedolini (norrnalmel"lte entro il 5 del mese 

successivo). 

> Pronta disoonibilita P. turni di euardia 

turni di guardia e le pronte disponibilità vengono comunicati con apposito modulo all'Ufficio 

Rilevazione Presenze che provvede ad inserirli per il mese pre<.eden1e in NoiPA verificandone la 

effettiva effettuazione con le presenze. 

> Inserimento giu~tificativi a sistema., r.ontestazioni/rewoeri 

I giustificativi trasmessi dai dipendenti relativi a mancate timhrature/asserve pervengo110 entro il S 

del mese in corso consentendo i recuperi o gli abbattimenti sulle elaborazioni del mese; altrimenti, in 

caso di ritardo di consegna dei giustificativi stessi, verranno recuperati sulle elaborazioni stipendiali 

del mese svccessivo. 1 debiti orari devono essere sanati entro i due mesi successivi. 

I responsabili di U.O.C./U.O.S.O. verifica110 la congruità dei documenti giustificativi e provvedono ad 

aggiornare i cartellini inserendo appositi cod ici giustificativi sanando così l'anomalia relativa al debito 

orario rilevata automaticamente dal sistema NoiPA. I cartellini autorizzati vengono inviati al 

D.I.T.R.A.R. per controfirma ed inviati in cartaceo dei cartellini. 

Per la dirigenza medica vengono inviati i tabulati ai direttori amministrativi SPTA solo su specifica 

richiesta. 

L'Ufficio Rilevazione Presenze invia ai direttori di UOC o al D.I.T.R.A.R subito dopo il consolidamento 

dei cartellini per la procedura stipendiale effe1tua una ulterore stampa delle anomalie e sulla b11se 

delle risltanze procede ad inviare le lettere di sollecito al fime di sanare quanto evidenziato. 

>- Eccedenze ora rie 

L'U.0.C. Risorse Umane attraverso l'ufficio rilevazione presenze prende atto di quanto indicato !"lei 

cartellini in termini di ore eccedenti l'orario cormattuale risultanti dalle timbrature del bad~e 

aziendale sia per la parte da liquidare che per la parte da mantenere a recupero orario debitamente 

autorizzate dai responsabili del servizio. Per gli straordinari in pagamento si procede all'inserimento 

manuale del dato in NoiPA. Per la dirigenza medica vengono liquidate come straordinari 
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I Codice procedura 
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03 

esclusivamente le chiamate in reperibilità ed eventualmente le guardie mediche solo se vi è una 

eccedenza positiva rispet!o alle 38 ore. Le guardie mediche vengono pagate con un mese di ritardo 

per attendere il completamento dei cartellini. le eccedenle orarie possono essere recuperate entro il 

rnese successivo azzerando le ore di eccedenza non recui>erate del mese più vecchio. 

,.. .Monitorai;igio sull'andamento dPI fondo nf!r straordinari 

I Fondi per gli straordinari sono gestiti dalla U.O.C. Risorse Umane che provvede ad inizio anno a 

riaprire il fondo chiuso al 31 dicembre e a definire ad inizio anno la consistenza provvisoria del fondo 

sulla base dello storico secondo quanto previsto dalle disposizioni contrattuali e dal dettato 

regionale. 

Trimestralmente la U.O.C. Risorse umane effettua il controllo sull'andamento della spesa per ore 

straordinarie sulla base dell'estrazione del dato dal sistema NoiPa, integrandolo con una proiezione 

sull'anno a finire. per definire se esista o meno un rischio di sforamento del budget di spesa definito 

ad inizio anno. Qualora emerga tale rischio viene portato a conoscenza della Direzione Strategica rer 

le opportune decisioni (blocco straordinario o piani di rientro). 

L'ufficio Rilevazione Presen2e monitora l'andamento delle eccedenze anno su a11no cosi da verificare 

l'obiettivo dell'abbattimento degli straordinari. 

Evidenza documentale del controllo: 

;;:, Stampa mensile delle modifiche dei profili orori apportati in anagrafica; 
·-, Corrispondenza relativa alla eventuale richiesta ed emissione di parere tra U.O.C. Risorse 

Umane e U.O.C./U.O.S.D. di appartenenza 

J;> Riconciliazione tra report delle anomalie estratto dal siswrrra NoiPA e i relativi giustificativi 

del personale; 
:,. Report di orario straordinario autorizzato dai respMsobili di servizio; 

~ Contra/lo ond<tmenco del fondo degli straordinari do porte U.O.C Risorse Umane 

Controllo 
Informatico/ 

Responsabile 
Frequenza 

Manuale elaborazione 

Verifica autorizzazioni delle variazioni Uff. Rilevazione 

profilo orario 
Manuale Mensile 

Presenze 

Verifica della correttezza delle 
Manuale 

Uff. Rilevazione 
Mensile 

timbrature e dei relativi giustificativi 
! 

Presenze 

Controllo che le modifiche apportate I Manuale Uff. Rilevazione Mensile 
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I ai cartellini sia coerente con quanto 

autorizzato dai responsabili di UO 

Verifica autorizzazioni eccedenze 

orarie 

Verifica capienza del Fondo 

straordinari 
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I 
I 
i Mensile 

' 
Manuale U.O.C. Risorse Umane Mensile 

i 
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CICLO DEL !'~~SO!\!AlE 

Rilevazione presenze 

Il, Malattia ed abbattimenti retributivi 

a) Matrice di responsabilità 

Codice procedura 

P 01/201S 
Codice processo 

, 03 

~ ~;.O.C K1$0r$e, Uniane U.O. ~ti ass.~gn~Z:·or.c 
IJ ,O.C. Riiorse Econorni<.:he 

Alt e 8lldncio 

Gestione giust1ficaliv1 P'lalattia R (. 

Co11lrollo dei ~eriodi di ('$S.~r.;ia per 
abbattimenti retributivi 

R e 

b) Descrizione narrativ.i del processo 

>- Gestione giustific~tivi assenze oer malattie 

Il personale in servizio nei Dipartimenti Aziendali deve comunicare l'assenza per malattia alla 

struttura di appartenenza e all'ufficio rilevaiio11e presenze all'interno della U.O.C Risorse Umar,e 

entro l'inilio dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifica l'evento. Il 0.1.T.R.A.R ha auivato un 

numero per I.i comunicazione tempestiva degli eventi di n1alattia. 

li sistema NoiPA co!"lsente l'acquisizione in automatico delle certificazioni INPS relative alle assenze 

per malattia che vengono controllati in quanto in caso di prosewzione con sovrapposizione di ctate 

dei certificati non viene caricata la malattia. Sono inoltre istituiti adeguati presidi a garanzia delle 

privacy sui dati inerenti lo stato di salute dei dipenrtenti. 

la visita fiscale J>er l'accertamento dell'assenza dal $ervizio per mal~ttia. è attivata su richiesta del 

responsabile del servizio dove il dipendente è assegnato, e secondo le disposizioni da ultimo 

emanate con Decreto 17 ottobre 2017, n. 206 della Presidenza del Consiglio dei Ministri -

Dipartimento Funzione Pllbblica awiene 

Nei casi in cvi l'Azienda debba conoscere la diagnosi (malattia per causa di servizio, foraf)ia Salvavita. 

ecc.) al fine di esentare il dipendente dall<1 decurtazione della retribuzione o dalla reperibilità per 

visita fiscale. il dipelldente avril l'obbligo di consegnare la documentazione idonea ad applicare la 

normativa di riferimento all'Ufficio Rilevazione l'reseme (certifkato medico con diagnosi copia per il 

lavoratore) a mano o con i predetti mezzi telematici ove previsti. 

:,, Controllo dei oeriodi di assenza ve,· rnalattid ~em<1 abb;iltimenti retributivi 
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~ifevadotie presenze 

Codice procedura 

P 0l/2018 
Codice. processo 

03 

L'Ufficio Rilevazione Pre$enze (all'interno della U.O.C. Risorse Umane) riceve i certificati cli malattia a 

giustificazione clella mancata timbratura e, attraverso l'applicativo "statistiche analitico assenze'' 

all'interno del sistema NoiPA. verifica se la malattia è nei limiti dei 9 mesi (retribuita al 100%) o 

rientra negli altri limiti temporali (9·12 e 13·18 mesi) che comro,tano abbattimenti retributivi 

(rispettivamente del 10% e 50%). Al superamento clella competenza della malattia retribuita al 100% 

viene effettuato la riduzione dello stipendio in applicazione della normativa CCNL. 

L'ufficio Rilevazione Presenze effettua un monitoraggio nuinsile sulle casistiche che potrebbero 

essere assoggettate ad abbattimenii retributivi nelle varie fasce 3vvisando i dipendenti di effettuare 

la comunicazione per la conservazione del posto nei tempi previsti. 

Nel caso di riconoscimento di patologie con effetto pregresso (salvavita} il dipendente chiede il 

riconoscimento alla ASL e successivamente, nel caso di accoglunento, il dipendente provvede a 

fornire la documentazione all'U.O.C. Risorse Umane che provvederà ad i11serire la causale in NoiPA 

che consente il blocco delle dewrtazioni e il conguaglio per i l recupero cli quanto trattenuto al 

d ipendente in caso di decorrenza antergata. 

Evidenza documentale del controllo: 

;.;, Report dei casi di superamento periodo di assenza retribvito 

J;. Report dei riconoscimenti di patologie con effetto pregresso 

' Informatico/ 
Controllo 

I 
Responsabile 

Manuale 

Verifica della corretta applicazione 
M U.O.C Risorse Umane 

degli abbattimenti retributivi 

Verifica del storno contabile degli 

abbattimenti retributivi pregressi 
M U.0 .C Risorse Uma11e 

applicati a seguito dì riconoscimento 

dì specifiche patologie 
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Mensile 
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1.4. Cessazioni e Riscatti 

Redazione 

CICLO DEL PERSONALE 

Cessazioni e riscatti 

Grupoo di redazione: 

I Fabio Matrascia 
I Fabio Andreasi Bassi 

' 
Codice procedura 

i P 01/ 2018 

Codice processo 

I 04 
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c,ao DEL PERSONALE 

1. Scopo/obiettivo 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

04 

lo scopo di tale processo è di identificare e co,nprendere il processo di cessazione del ,apporto di 

lavoro e delle ricongi1111zioni e riscatti. 

2. Campo e luoghi dì applicazione 

Tale processo viene svolto nell'ambito della U.O.C Risorse Umane attraverso l'Uff. Previder,za e 

Quiescenza. 

3. Processo 

a) Diagramma di flusso 

D~ta <?missione: Febbraio 2018 Pagina 48 
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CICLO DEL PERSONALE 

Cessazioni e riscatti 

Codice procedura 

P 01/2018 
! Codice processo 
I 
04 

Over11iew Ciclo Personale - Ces$aiioni 

• 
R le-n,z,one causa et 

cessaziore ~ 
predisi>os ,·one 

deli~era/:eter-ine d 
cessa::-ione e, parrr.inen7.~ 

iri setvi?io 

C.Ornu.nìc.nlone
cnn l1titutodlf 

Previdenza I 

Esame fascicoli e 
r:ct'.iesta es!::r:r:ti 

C:O:\trib,:,i\o'i 

Cam'-=r,,cdzbn~ del 

~ 

·' 

·:OI OCilrlt!nta a ripo:.c e 
ric;;:esta even:uali ~ne.star,e a 

t:-a:tenin,erit<> in s~r·.•i:io 

ComlJ nicaz1one .!Il 

dt~ndel11e del 
coUocam-ento·a ripos;o 

Ges~1one in 

.O.r.agrofu:a Pe,!,(lna e 
d~l:o tempis~ et-e 

Quartificaz:ona del 
prf;>awiso 
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CICLO 01:L PERSONALE 

Ces~zio11i e rtii.c.ittl 

b) Matrice di responsabilità 

-~ :..• .o.e Riso rie Umane-
Ulf F'r~videnza <2 Trc1tt.:imento GiL.tidicc 

A Qu•esc~l'lla 

Monitoraggio dei collocc1menti ~ 
R r~pos.c-

n 1$pE>n $a/i n.:i o 11 it a R r. 

O~ces.s.i • e 

Oirrussìo!li " e 

Adempi1ner1ti post delibera e 
comunicazione, con l'lstitllto di R e 
prcvidcnz.:, 

Lavoraoz1one Pensioni e 1.:ivorc1zioni 
R 

indennitll premio s.ervizio.nF'R 

R.= •esporisab··le, C= co·,n\'olto 

e) Descrizione del processo 

I. Cessazioni 

: Codke procedura 

: P 01/2.018 

: Codice processo 
104 

U.O •. i Tr;.ttamento 

ec<;.nomk.o 

e 

e 

e 

e 

e 

Per quanto riguarda la cessazione del rapporto di lavoro, essa può awenire con diritto al trattamento 

di quiescen2a (pensionamento per limiti di eta, anticipata, per attività usuranti, cumulo e 

1otalizza2ione, decessi inabilità ed eventuali deroghe normative e risoluzioni unilaterali), ovvero 

senza diritto a pe11sione {per licenziamento o per dimissioni da parte del dip~ndente che ne deve 

date comunicazione nei modi e nelle tempistkhe previste dal contratto). 

La U.O.C. Risorse Um<1ne mor>itorano la situazione della dotazione organica con evidenza delle 

matricole che nell'anno successivo raggiungono i limiti anagrafici per diritto alla pensione di vecchiaia 

{6Smo anno di età oppure limite indicizzato-Legge Fornero) sia rer il r.ompano che per la dirigenza 

sia i requisiti per l'eventuale recesso unilaterale da parte dell',nienda (se previsto). 

! \.\/ I Data emissione: Febbraio 2018 
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€1CLO DEL PERSONALE 

CesSlldonl e riscatti 

: Codice procedura 

· i> 01/2018 

Codice processo 

: 04 

L'U.O.C Risorse Umane esamina i fascicoli previdenziali dei dipendenti per verificare l'applicazione 

della normativa di riferimento . Preliminarmente viene richiesto anche la documentazione 

previdenziale a tvtti i precedenti datori di lavoro qualora gli estratti contributivi non risultino 

certificali agli at1i o sulla procedura informatica Nuova Passweb. 

li monitoraggio del personale che è in procinto di raggiungere i limiti di età ordinamentali viene 

effettuato sull'anno successivo. Il personale che dovrà essere collocato a riposo nel corso 

dell'esercizio successivo viene prontamente convoc11to ed informato clelle azioni e delle tempistiche 

in capo a lui e verificala la completezza clel fascicolo previdenziale se 110n completi. 

Preso atto dell'evento di cessazione del rappono di lavoro e determinata la data ultima di servizio in 

Azienda, la U.O.C. Risorse Umane deve provvedere agli adempif!lenti operativi necessari alla 

risoluzione del rapporto di lavoro predisponendo la delibera/determina di collocamento a riposo e le 

successive comunicazioni ai Direttori di U.O., al Servizio Infermieristico ed ai Dipartimenti interessati. 

111 caso di applicazione dell'art. 22, legge 183/2010, su richiesta dei dirigenti medici e sanitari, la 

U.O.C. Risorse Umane provvede a richiedere la formalizzazione del mantenimento in servizio fermo 

restando che il limite massimo d i permanenza è fissato al maturare del 40mo anno di servizio 

effettivo, non può superare il 70mo anno di eta e non può dar luogo ad un aumento del numero dei 

dirigenti. 

In caso di rispetto dei suddetti requisiti verrà predisposta la delibera di permanenza ir, servizio a 
firma della Direzione Strategica ed individuato il nuovo limite di servizio a seguito della 

documentazione agli atti e della dichiarazione dei dirigenti interessati. 

Al fine di allineare i dati presenti nel sistema NoiPA, il personale incaricato prowederà in prossimità 

della nuova data di cessazione ad aggiornare l'anagrafica del dipendentlt' inserendo la data di 

cessazior,e e al ritiro del badge aziendale. 

J;;, Disoensa/inabilità 

La procedura per il riconoscimento della disper>sa/inabilità viene attivata su richiesta del 

dipendente che presenta unitamente alla domanda la documentazione medico sanitaria che viene 

inviata alla commissione medica di verifica del M.E.F. la commissione medica provvede a dare il 

tempestivo riscontro alla U.O.C. Risorse umane che provvede a darne notifica al dipendente; 

procede alla richiesta di conteggio all'Uffid o Rilevazione Presenze delle ferie mawrate e non 

godute e delle festività soppresse ed alla richiesta di quar1ti ficazione dell'indennità sostitutiva del 

rnanc3tO preawiso alla u.O.S. Trattamento Economico per procedere alla predisposizione della 

delibera ed alle relativP. e successive comunicazioni a tutti gli uffici interessati. la U.O.C. Risorse 

Umane prowP.cle ad ,c,ff P.!luar,c, la cP.ssazionP. in Noil'A e la cessazione Saol. I.a riP.lihera cii rlispensa 

per inidoneità intervenuta a seguito dt'lla cornmissior>e di verifica r,uò essere con diritto a pensione 

Data emissione, Febbraio 201$ P.igina Sl 
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P 01/2018 

Codice processo 
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o meno. Nel caso di rigetto il dipendente può effettuare ricorso ad una commissione di verifica di 

seconda istanza. 

~ Decessi 

Nel caso di decesso del dipendente, una volta pervenuta la notifica dell'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.O.S. trattamento economico con tempistiche diverse procederà alla richiesta di conteggio, 

all'Ufficio Rilevazione Presenze, delle ferie residue ed alla richiesta di quantificazione dell'indennità di 

preavviso per procedere alla predisposizione della delibera di liquidazione delle suddette 

competenze agli eredi/superstiti aventi titolo. La U.O.C. Risorse Umane provvede alle relative e 

successive comunicazioni ai Direttori di Dipartimento, U.O. Servizio Infermieristico etc. 

~ Adempimenti post delibera e comunicazione con l'Istituto di Previdenza 

La U.O.C. Risorse Umane provvederà successivamente alla delibera ad inviare lettera al dipendente o 

nel caso di decesso agli aventi diritto, con la quale l'avente titolo potrà 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.O.C. Risorse Umane di elaborarla sulla piattaforma INPS. 

~ Dimissioni 

Le dimissioni volontarie si attivano con domanda indirizzata ali' Amministrazione dell'Azienda e 

consegnata al Protocollo. Spetta all' U.O.C Risorse Umane la verifica del rispetto dei termini di 

preavviso contrattualmente previsti. Il mancato rispetto degli stessi attiva i recuperi nel calcolo delle 

competenze economiche di chiusura spettanti. La U.0.C. Risorse Umane chiede all'U.O.S. 

Trattamento Economico la quantificazione del mancato preavviso con conseguente predisposizione 

dell'atto deliberativo e notifica all'interessato ed all'U.O.S. Trattamento economico dell'indennità di 

mancato preavviso da recuperare. Successivamente ne viene data comunicazione all'U.O.C. Risorse 

Economiche e Bilancio per l'apertura di eventuali crediti verso i dipendenti cessati. 

Per tutti i dipendenti cessati dei quali la U.O.C. Risorse Umane effettua la delibera/determina e 

provvede ad inserirli nella procedura SAOL per le comunicazioni obbligatorie agli enti interessati. 

~ Lavorazione pensioni 

La U.O.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 della pensione sulla procedura telematica INPS Nuova PassWeb inviando l'eventuale 

documentazione cartacea all'INPS (sede territoriale competente) e per conoscenza al dipendente. 

\ I Data emissione: Febbraio 2018 
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Si comunica con nota protocollata notificata via PEC all'INPS di compe!enzd l'dvvenuta lavorazione su 

Passweb e alle aziende di provenier,za al fine di sollecitare qualora non avessero adempiuto le azioni 

cli loro spenanza in termini di controllo in Passweb dei periodi comributivi. 

'.,a, Lavori usuranti 

La U.O.C. Risorse Umane su richiesta del dipendente forniscono la rlor.umentazione e le certificazioni 

necessari per il riconosdmenti dei benefici delle attività usuranti il PA04 e le certificazioni delle notti 

con il supporto della Rilevazione f)rese11ze che procede ad interrogarP. il sistema di gestione presenze 

{per le notti ante 2013 l'intenogazione viene effettuata sul vecchio sistema). la documentazione 

viene consegnata al dif>endente che provvederà tramite patronato o individualmente a consegnarla 

all'INPS. 

:.- Lavorazione indennità oremio servizio/TFR 

la U.O.C. Risorse Umane provvede all'esito delle delibere di cessazione dal servizio per qualsiasi 

causa ad inviare la documentazione all'INPS (sede territoriale competente) ai fini della 

corresponsione dell'indennità premio serviiio (TFR/TFS), dopo la verifica della docome,11a2ione 

richiesta e fornita dai precedenti datori di lavoro e la certificazionP. dello stato giuridico ed 

economico per la parte di competenza. La u.O.C. Risorse Umane provvede tempestivamente a 

comunicare anche eventuali pignoramenti da trattenere. 

:;:. Riva Isa studi interessi di mor ;i 

In casi collocamento a riposo in vacanza contrattuale e11tro 30 gg dovevano essere aggiornare le 

pensioni. L'INPS comunica gli interessi di mora che la U.O.C. Risorse Umane prowede a ricalcolare ed 

eventualmente a contestare i conteggio all'Istituto di Previdenza. Successivamente al ricalcolo 

corretto la U.O.C. Risorse Umane provvede a predisporre la delibera di liquidazione a firma della 

direzione strategica ttasmettenclola alla ragioneria per il mandato di pagamento. 

i'- Permessi studio 

A seguito di delibera vengono presentate le domande pN usufruire ctelle .150 cli permesso studio e a 

seguito di bando viene effettuata la graduatoria e la delfbera di concessione dei J>ermessi attivando 

le comunicazioni agli uffici dove prestano servizio. 

Non viene effettuata alcuna attivazione di codice timbratura ma raccolti solo giustificativi 

dell'assema per lezione o esame. 

Evidenza documentale del controllo: 
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? Elenco cessazioni dell'anno per monitoraggio 

:;, Delibero di collocamento o riposo per limiti di età, pensionamento <rnticipoto, delibere di 

inabilita dispenso a decesso e delibere di dimissioni volontarie. 

;;. Delibero di vreso di orro di dimissione e di eventuale recupero dei moncari preowisi. 

Controllo 
Informatico/ 

Responsabile 
Frequenza 

Manuale elaborazione 

Verifica aggiornamento sistema NoiPA 
Manuale U.O.C. Risorse Umane Ad evento 

con l'elenco dei cessati ; 

; 

Verifica dei preavvisi da recuperare o 
recuperati 

Manuale U.O.C. Risorse Umane Ad evento 
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<lessnloni a riscatti 

· Codice procedura 
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Nel caso di ricongiunzioni e riscatti il dipendente procede a <ichiedere all'INPS la valorizzazione dei 

periodi da riscattare o ricongiungere mediante procedura info,matica o individualmente da sito web 

dell'INPS tramite proprie credenziali di accesso o per il tramite di un patronato. L'INPS procede con 

una richiesta all'Amministrazione presso il quale il dipendente presta servizio richiedendo i dati 

giuridici ed economici necessari J>er elaborare I;, v~lori22azione clei periodi in procedura informatica 

Nuova Passweb. Successivamente l'Istituto di Previdenza a seguito delraccoglirnento della domanda 

trasmette la determina con il conteggio degli importi da versare, in unica soluzione o ratealmente al 

dipendente ed alla P.O. Previdenza e Quiescenza che provvede a contattare il dipendente e se questi 

accetta il provvedimento, definisce le modalità di pagamento. In caso di pagamento rateale la f>.O. 

Previdenza e Quiescema trasmette all'U.0.C. Risorse Economiche e Bilancio la determina con 

l'indicazione delle trattenute mensile per l'inserimento in NoiPA. 

Evldenw documentale del controllo: 

:i.- Estrazione del dettaglio do/lo procedure di eloborozior1e µog/Je e qvodrotr,ro con conteggi 

effettuati do/l'Istituto di Previ<lenzn e risultonri dn comvnicozione dello stesso 

Informatico/ Frequenza 
Controllo Responsabile 

Manuale elaborazione 

Verifica dì (Orrispondenza tra il dato I ' 
comunicato dall'Istituto di Previdenza ' Manuale U.O.C. Risorse Umane .lld ogni evento 

e quanto inserito in NoiPA 

Data emissione: Febbraio 2018 
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1.S. Elaborazioni stipendlali 

Redazione 

Dal~ en'lssione: Febbr~io 2018 

CICLO DEL PERSONALE 
Elaborazioni stipendiali 

Gruooo di redazione: 

Pompeo D'Errico 

Salvatore-Tittarelli 
Alessandra Bevacqua 
Fabio Andreasi Bassi 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

05 
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1. Scopo/obiettivo 

CICLO Dfl PERSONALE 

Elabora1.ioni stipendiali 

Codice procedura 

P 01/2018 

: Codice processo 

05 

Lo scopo di tale processo è di identificare e comrrendere l'intero procedimento di gestion~ 

dell'elaborazione delle competenze mensili per l'elaborazione degli stipendi e delle ritenute 

contributive e previdenziali, 

2. Campo e luoghi di applicazione 

Tale processo viene svolto 11ell'aml>i!o della U.O.C. Risorse Umane, dell'U.0.C. Risorse Economiche e 

Bilancio e dei relativi uffici. 

3. Processo 

a) Diagramma di flusso 

1 ~ • [ Oata emissione: Felibr~io 2018 i 1/ · I Pagina 57 
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· Codice procedura 

, P 01/2018 

' Codice processo 

05 

Overview Ciclo Personale- Elaborazioni stipendiali 

Consolidamento del cartellini 
presenze per la 
determinazione delle 
competenze fisse ed oneri 
riflessi, straordinari e 
compete(!_z_e acc_e_ssori~ 

Valorizzazione economica 

voci accessorie 
competenze fisse 

landa aggregatori 
contabm ed elaborazione 
del VOGE e quadratura 

h 

Estrazione File da parte 
caricamento in procedura 
pagamenti TLQ 

Elaborazione 

•

mandato 
regolarizzazione 
sospeso 

e 

del 
per 

[ Data emissione: Febbraio 2018 

Richiesta verifiche 

aggiuntive 

,; 

Consolidamento cedolini 
da NoiPA e ricevimento 
FTP per pagament 
stipendi 

Invio delle quietanze di 
"' pagamento all'U.O.C. 

!I> Economico Finanziaria e 

Patrimoniale 

' l"'i 

Stampa cedolini dì prova 
e prospetto netti e 

no contro!!o importi> !Ok 

Modifiche manuali q 

a sistema 

del 

p 

Elaborazione del 

,,, conto terzi e richiesta 
creazione 

beneficiari 

nuovi 

Elaborazione 

mandato 
pagamento 

di 4, 
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b) Matrice di responsabilità 

~ ufficio rilevazione 
Att presenze 

Determinazione delle competenze fisse 
ed oneri riflessi, straordinari e 
competenze accessorie in base ai R 
cartellini definitivi presenti nel sistema 
gestionale delle presenze/assenze de! 
personale 

Verifica per gli importi superiori a 
lOmila euro degli impegni verso 
Agenzia della Riscossione. 

Controllo sull'elaborazione delle voci 
stipendlali e verifica delle eventuali 
anomalie riscontrate. 

Elaborazioni definitive cedolini 

Trasmissione del provvedimento di 
liquidazione delle retribuzioni 
all'Istituto tesoriere 

Elaborazione del conto terzi e 
comunicazione nuovi beneficiari 

Quadratura con CO.GE 

R::: responsabile, C= coinvolto 

b) Descrizione narrativa del processo 

U.0.S. Trattamento 
Economico 

R 

R 

R 

R 

R 

R 

R 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

05 

u.o.c Risorse 
Istituto Tesoriere 

Economiche e Bilancio 

e 

e e 

e 

e 

~ Determinazione delle competenze fisse ed oneri riflessi. straordinari e competenze accessorie in 

base ai cartellini definitivi 

I. Gestione e rilevazione dei trattamenti economici 

/ ?' I Data emissione: Febbraio 2018 
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L'attività svolta dall' U.O.S. T<attamento Economico all'interno della U.O.C. Risorse Umane è 

finalizzata alla corresponsione del trattamento economico <>I personale dell'Azienda, sia per il 

trattamento economico fondamentale che quello accessorio sulla base dell11 contratlazione 

collettiva nazionale e del contratto di lavoro individuale stipulato. 

l'Uff. Trattamento Economico si occupa anche del personale assimilato come Co.Co.Co., ricercd, 

borsisti e person11le esterno dedicato ad attività istituzionale. 

L'Ufficio provvede a completare il profilo dell'~nagr~fica nel sistem.,i NoiPA attraverso l'applicazione 

di tutti gli istituti cor1trattuali (collettivi nazionali ed integrativi aziendali) di natura economica. 

nonché alla contabilizzazione di arretrati a seguito di variazioni contrattuali e rideterminazioni 

inquadramenti economici. 

l'Uff. Trattamento Economico provvede a completare per il personale dipendente provvede a 

raccogliere la document<>zione inerente al trattamento economico come le detrazioni fiscali, il conto 

corrente di accredito e la profilazione della parte contributiva (assoggettamento ad Enti 

previdenziali) oltre 11lle variabili, agli incarichi ed eventualmente 11lle indennità per rischio 

radiologico. 

Il. Gestione stipendi 

L'U.O.S Trattafllento Economico (all'interno della U.0.C Risorse Umane) gestisce il processo per 

l'elaborazione dei cedolini del personale dipendente ed assimilato attraverso il sistema NoiPa 

mediante l'acquisizione di tutta la documentazione che abbia un riflesso sul trattamento economico, 

normalmente entro la metà clel mese in corso. per consentire la chiusura dei cartellini individuali, 

l'elaborazione del mese in corso e le liquidazioni stipendiali entro il 27 del Illese. 

Il sistema NoiPA eroga un servizio unificato per la gestione del personale e in particolare: 

·/' assicura l'aggiornamento del sistern11 ifl base 11ll'evoluzione normativa per tutti gli aspetti 

previdenziali, fiscali e contrattuali; 

./ assicura l'efficienza di servizio attraverso la gestione centralizzata di processi qu~li ad 

esempio, configurazione, elaborazioni, adempimenti e flussi, attempimenti nei confronti cli finanziarie 

ed enti previdenziali; 

./ garantisce la conformità alla normativa nazionale con impatto sul trattamento giuridico ec! 

economico del personale. 

• Gestione competenze accessorie 

La gestione cli tutte le attività connesse alle competenze accessorie {ad esempio straord inari, 

compenso incentivante, compenso per ALPl,ecc .. ) e agli adempimenli correlati awiene attraverso la 

proc.,,ciura rii ril<>v~>.ione dP.IIP. rrP<P.n7e I? l'~c.1]11i<i7.ior•P. rlP.11~ tior.11ment~7.ione a svpporto. 
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Il sistema dispone di va,ie modalità di inserimento da parte degli operatori delle informazioni relative 

alle competerize accessorie spettanti ai propri amministrati. 

+ Aggiornamento delle voci variabili individuali 

Il sistema Noil'A mette a disposizione specifiche funziona lita con le quali gli operatori dell'U.O.C delle 

Risorse Umane possono modificare direttamente online. per singolo amministrato, i dati variabili 

individuali necessari al calcolo corretto delle retribuzioni quali 3d esempio - assegni per nucleo 

familiare. ritenvte mensili, riduzione stipendio, detrazioni fiscali. retribuzioni di posizione. indennità 

di risultato. produttività per il comparto, ripartizione quota relativa fondi contrattuali, compenso 

All'I, prestazioni aggiuntive, indennità va<iabili. 

• Elaborazioni contabili delle competenze retributive fisse e accessorie ai fini del pagamento 

Il sistema Noil'A provvede all'elaborazione del cedolino che unifica in un'unita busta paga le 

competenze fisse e continuative e quelle accessorie, garantendo la puntuale imposizione fiscale 

mensile al dipendente. I~ corretta certificazione della posizione contributiva e la predisposizione dei 

dati per il versamento delle ritenute mensili. 

La procedura di elaborazione del cedolino prevede per la parte fosa degli automatismi sulla base di 

parametri tabellari mentre un sistematko controllo deve garantire l"allineamento periodico degli 

avanzamenti di carriera e/o le modifiche contrattuali individuali. 

Entro la seconda settimana del mese vengono trasmessi dall'Uff. libero Professionale 2 flussi 

intramoer,ia di cui uno informatizzato, contenerite i dati delle attività svolte all'interno dell'azienda 

dai dirigenti medici, ed uno soggetto ad inserimento manuale nel sistema informativo Noir>A 

riguardante le attività svolta dai dirigenti medici presso strutture private. 

Entro la metà del mese dopo la verifica delle presenze anche da parte dell'Ufficio Intramoenia {check 

con i fogli presenze e dalle timbrature con orario di servizio) l'U.O.S. Trattamento Economico riceve 

un flusso già valorizzato. 

r>rima del caricamento in procedura stipendiale vien effettuato un primo controllo di coerema ira il 

ruolo del beneficiario e le somme percepite. la procedura inoltre in ca~o di errore non carica il flusso 

lasciando il file in parcheggio. 

Controllo sull"P.lahora1ione rl"lle ,md .~lìoendiali f> verifi<.a cielle eventuali anomalie riscontrate. 

l'ufficio rilevazione delle preseme dopo aver consolidato i cartellini 1>resenze procede allo "scarico 

pagl,e" nel modulo llel trattamento ewnomico del dato delle presen2e per la valorizzazione delle 

variabili e l'elaborazione dei cedolini di prova. 

\ {v I Data emis~ione: Febbraio 2018 
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l'Ufficio r ilevazione presenze procede al controllo dei saldi orari ed in particolare effettua i controlli 

sulla voce recupero ore non lavorate attraver~o specifico report. In caso di anomalia si procede 

all'intervento manuale nel cartellino o nelle voci variabili delle elaborazioni di prova. 

L'Ufficio trattamento economico acquisito il dato delle presenze provvede inoltre ad effettuare un 

controllo sul tispeuo del diritto al buono pasto, riclassifica delle voci variabili periodiche, recupero 

ore non lavorate e riduzione per la malattia. 

Il trattamento economico verific11 inoltre la corretta gestione clegli eredi al termine dell'acquisizione 

del dato da parte del trattamento giuridico. 

U trattamento economico inoltre lancia le "riduzioni" per i ~ingoli eventi acqu1s1t1 dal giuriclico 

attraverso le stampe formite da NoiPA. Le riduzioni J>Ossono generare dei conguagli. 

Provvede inoltre alle stampe sintetiche per controllo di coerenza procedendo successivamente 

all'estrazione in analitico per tiJ>O di personale. 

Mensilmente prima dell'elaborazione definitiva da parte del sistema NoiPA, viene effettuato da parte 

della Trattamento fconomico un controllo in merito all'accertamento di anomalie aHtaverso il file 

Excel "allegato cedolino" che riporta gli importi lordi delle retribuzioni, le trattenute ed i netti. 

Questo file consen1e di verificare sia la coerema dei netti rispetto ai lordi che gli importi negativi o 

non valoriizati per voci obbligatorie previste per specifiche tipologie di ruolo/inquaclramento, 

nonché un con1rollo approfondito in merito alle voci con importi significativi. 

Il sistema Noil'A consente di effettuare le seguenti verifiche per voci stipendiali analitiche e 
sintetiche: 

report degli importi netti e rettifiche cli eventuali differenze tra i risultati dell'elaborazione e quanto 

accertato nei controlli; 

report dei conguagli delle voci stipendiali variabili, aspettative senza retribuzione e riduzioni tJi varia 

natura; 
controllo di dettaglio delle buste paga v.ilorizzate a zero nel sistema NoiPA; 

conguagli riferiti ad esercizi precedenti. 

L'U,O.S. Trattamen10 Economico provvede ad eseguire una verifica e una quadratura degli importi 

lordi e netti. Rileva altresi le quote previste per legge di oneri sociali e contributi . 

L'Uff. trattamento economico mensilmente gestisce una prima nota contabile alimenlata dalla 

documentazione pervenuta nel corso del mese all'Ufficio che consP.nte di verificare in fase di 

elaborazione che tutti gli importi variabili sia110 stati recepiti. 

Verifica oer eli imnorti suoeriori a lOmila euro 

[r I Data emissione: Febbraio 2018 I Pagin,, 62 



CICLO DEL PERSONALE 

Elaboralionl stipendìa:ì 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

05 

Per gli importi netti superiori a lOmila euro si procede alla verifica secondo quanto previsto ai sensi 

dell'art. 48-bis, co. 1, D.P.R. 602/1973 successivamente disc.iplinato dal D.M. 18.1.2008, n. 40. 

::. Elaborazione stioendiale definitiva 

L'elaborazione stipendiale definitiva del M.E.F. NoiPA consente alla P.O. Trattamento Economico di 

avere evidenza del prospetto riepilogativo contenente la classificazione di tutte le voci retributive 

correlate alle voci di costo previste dal piano dei conti aziendale. 

Il M.E.F. NoiPA trasmette tramite una cartella FTP (File Transfert Protocol) gli elaborati relativi ai 

dipendenti. collaboratori e medici spedalisti ambulatoriali ed includono: 

Codice fiscale del dipendente; 

Retribuzione netta; 

Codice ISAN del dipendente; 

Codice matricola del dipendente 

Gli elaborati di dettaglio in TXT presenti all'interno della cartella FTP vengono estratti e caricati in 

procedura tramite TLQ di Unicredit per l'invio telematico all'Istituto Tesoriere. 

>" Trasmissione della documentazione e orovvedimento di liauidazione delle retribuzioni all'lstin.ito 

tesoriere 

Viene successivamente stamp~to il cartaceo ed inviato con consegna a mano insieme alla lettera di 

accompagnamento con 1 modello riepilogativo a firma della Direzione della U.O.C. Risorse Umane 

con indicazione dell'importo da vincolare e della data valuta di pag<1mento. 

l'Istituto Tesoriere prowede a vincolare re somme per il pagamento degli stipendi ed a generare il 

sospeso. Per la regolarizzazione del sospeso si rimanda al Manuale delle procedure amministrativo· 

contabili ciclo tesoreria. 

"' Conto terzi 

Dopo la storicizzazione dei çedolini il Trattamento Economico provvede alla estrazione dalla cartella 

FTP di S file Excef per c.ltegoria (cessioni, assicurazioni. sindacali, INPDAP, ordinanze e assegni 

alimentari) al cui interno per ogni voce viene indicato il totale da liquidare. 

Il totale di ogni voce per beneficiario viene inviata alla ragioneria che ti confronta con i d<1ti in 

procedura NoiPA per l'effettuazione dei pagamenti entro il 5 del mese successivo a quello del mese 

di competenza. 

Generazione cli unr1 prima nota per le voci di tompeten<a e tli tr~ttenur~ 

Generazione del file excel di specifica del conto terzi ( estrazione in excel nominativa) 
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. Codice procedura 

• P 01/2018 

: Codice processo 

, 05 

11 MEf una volta messe <l disposizione nella cartella FTP il dettaglio delle trattenute per il fondo 

PERSEO, F24 EP e la cartolarizzazione dei piccoli prestiti INPS. Dal file generale del conto terzi 

vengono estraiti i codici dei piccoli prestiti e viene manualmente effettuato la quadratura con la 

procedura INPS e chiuso con il pagamento. 

I riepilogo voci sintetico assimilabile ad un cedolone viene inviato alla contabilità 

Informatico/ 
I 

Frequenza I 

Controllo 
; Responsabile ' Manuale elaborazione 

Chiusura cartellini e verifica delle 
Uff Rilevazione 

anomalie (report voci recupero ore M Mensile 

non lavorate) e valorizzazione 
Presenze 

Chiusura cedolini dì prova e stampa 
U.O.S Trattamento 

del file allegato cedolini per verifica M Mensile 
Economico 

voci retributive anomale e> 10 K( 

Elaborazione del file lordi trattenute 

e netti per individuazione anomalie 
U.O.S. Trattamento 

Mensile M 

ed incoerenze 
Economico 

Verifica dei file PDF e TXT allegati 
M 

U.O.S Trattamento 
Mensile 

nella cartella FTP per coerenza totali j Economico 

Comunicazione dei nuovi beneficiari U.O.S Trattamento 
Mensile 

ed associazione al debitore 
M 

Economico 

Controllo anomalie da elaborazione 
Automatico 

U.O.S Trattamento 
Mcmsile 

del VOGE Economico 
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lii. Gestione contributi e ritenute 

~ U,C.:: RisorsE! 
€,onof."o1<hc ~ l~•l.ln<.i<i 

. 

~itrazionc del file F',2'1 f:U ~ 
e COtilfOll('I P.nl(;l; tel 

111v10 del tf~cçiato naga.menti 
f24 ~lt'lstitutr) Tt";r.uiere e R 
riconcilia21one ,:on Co.Ge. 

f!usso Unie'Tlens 

A~ernpimenti anf"luali e 
e relati\•e \'erifiche 

R'= respol"l5abile, <.:= coinvolto 

>" Estrazione del file F-24 EP e controllo 

CICLO DEL PERSONALE 

Elaborazioni stipendiali 

l' .. 1t!f-NçiPA 

R 

. Codice procedura 

P01/201S 
· Codice processo 

: 05 

lstiwto: :-esorie1e 
U.O,C.: Risorse 

Umane 

R 

e 

e 

R 

Il servizio fornito da NoiPA garantisce (oltre all'<!'lilborazione, alla liquidai ione ed all'invio dei cedolini 

al personale dipendente e assimilato), l'elaborazione dei connessi adempimenti fiscali, previdenziali e 

contributivi. Una volta storici22ati i cedolini si procede all'estr~zione del file F24 EP con tutti gli 

importi da versare (INPS/fNAIL/Erario). 

-,, Invio del tracciato oaeamenti F24 all'Istituto Tesoriere e riconciliazione con Co.Ge. 

Successivan1ente, tra il 5 ed il 10 del mese, NoiPA mette a disposizione in cartella FTP (File Transfert 

protocol) il flusso definitivo relativo ai modelli F24 EP. La U.O.C. Risorse Umane effettua il controllo 

sul corretto recepimento da parte del sisterna NOI PA delle v.>riazioni an~grafiche (carichi fam iliari, 

trattenute, conzuagli, addizionali comunali ecc.), che hanno effelto sulle tratlenute. Dopo aver 

riscontrato, quindi, la corrispondenza tra il flusso trasmesso da noi PA tramite cartella FTP e le 

eve11111ali variazioni anagrafifhE' <IP.I (lipP.1Hl.,.1>1<:e, prQvvede a darne wm,1nica1ior1e alla U.O.C. Risorse 

Economiche e Bilaocio per il controllo fntratel ed il successivo invio all'Agenzia delle Entrate che 
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EJaborazloni stipendiati 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice processo 

05 

provvede al vincolo delle somme sul conto della Banca d'Italia presso l'istituto Tesoriere pP.r il 

pagamento delle trattenute e ritenute fornendo le quietanze di avvenuto pagamento. L' Istituto 

Tesoriere provvede a gene rare il sospeso. 

Successivamente l'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio provvede alla redazione della prima nota 

contabile imputando manualmente i dati generati dalla proceclura F24Ei> sui singoli conti di bilancio 

verificando la quadratura contabile con le quietanze. la prima nota viene ac.quisita in Oedalus 

procedendo alla regolarizzazione del sospeso attraverso il mandato di pagamento. 

Ì" Uniemens 

I file che fanno parte del fh.isso Uniemens (comunicazior1e unica mensile) contengono i dati retributivi 

e le informazioni utili al fine di assolvere al dettato legislativo ~he impegna l'INPS a ricevere i dati 

retributivi e le informazioni necessarie per il calcolo dei contributi, l'implementazione delle posizioni 

assicurative individuali e l'erogazione delle prestazioni per gli iscritti alle casse INPS. Il sistema NoiPA 

effettua mensilmente l'invio della r.omunicazione unica. L'U.O.C. Risorse Umane provvede ad 

effettlJare i controlli sugli eventuali avvisi di scarto o anomalia ricevuti dall'Ente Previdenziale. 

:,,:, Adempimenti annuali 

In qualità di sostituto d' imposta, l'Azienda deve provvedere annualmente all'irwio della Certificazione 

unica d'imposta (CUD) al fine di comunicare all'Agenzia delle Entrate i dati relativi alle riter,ute 

operate sul persor,ale dipendente (regime ordinario e semplificato) e successivamente alla 

compilazione del Modello 770. 

La U.O.C. Risorse Umane in materia di Certificazione Unica procede all'elaborazione ed al controllo 

dei dati. All'~sito dei co11trolli ette11uati da parte della U.O.C Risorse Umane. la U.O.C Risorse 

Economiche e Bilancio procede all'invio ali' Agenzia delle Entrate. 

Il Modello 770 semplificato (CUD Aziendale) viene redatto prelevando i file da NoiPA relativi al 

personale dipendente e c.ollaboratori. La u .O,C Risorse umane effettua i controlli sul file ,·eso 

disponibile da NoiPA e successivamente la U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio procede alla 

compilazione della dichiaraiione attraverso il software dell'Ageniia delle Entrate. Il file definitivo è 
sottoposto al controllo Entrate! e la stampa risultante dell'elaborazione viene firmata dal Direttore 

Gener aie e dal Collegio Sindacale. 

Con riferimento agli adempimenti INAIL, la U.O.C. Risorse umane procede tramite le elaborazioni 

fornite da NoiPA al calcolo ciel premio di autoliquidazione INAll per il successivo ragamento da parte 

della U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio, entro il 16 febbraio di ogni anno. La u.o.c. Risorse 

Umane procede a presentare tramite il portale INAIL, entro il 28 febbraio di ogni an110, la 

dichiarazione delle retrib11zioni telematica. 
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El<1borailonl slfpendlall 

i Codice procedura 

i P 01/2018 
i Codite processo 

i 05 

La u.O.C. Risorse Umane provvede alla compilazione della denuncia semestrale ONAOSI, ENPAM e 

PERSEO ed al pagamento del saldo annuo. L'U.O.C. Riso,se F.conomiche e Bilancio p,owede inoltre ai 

versamenti alle scadenze semestrali del 16 Gennaio e 16 Luglio per l'ONAOSI. 

La U.O.C. Risorse Umane provvede altresì all'estrazione dei dati, contenuti nella tabella FTI', relativi 

alla tahella B, al Conto annuale e alla Relazione allegata al Conto ann"ale. 

Tali dati vengo110 rielaborati e verificati sulla base della documentazione esistente agli atti 

dell'Azienda e in riferimento alle ultime sudde11e due rilevazioni, la U.O.C. Riso,se Umane procede 

alla successiva trasmissione telematica tramite la procedura "SICO" presente sul sito della Ragioneria 

Generale dello Staio per la successiva certificazione. 

Evidenza documentale del controllo: 
;.. Stampa del file extracontobile delle irotrenvce e controllo di quanio elnboroto dalla 

procedvro di eloborozione degli F24 EP dal sistema NoiPA 

> Riconciliazione flusso per Istituto Tesoriere con proposta di prima noto conrnhile 

> Riepiloga ex1mcontnbile di quanto versato nel corso dell'anno per quadratura del Mod. 770 

Informatico/ I Frequenza 
Controllo Responsabile 

Manuale i elaborazione 
' 

Verifica che il flusso F24 EP elaborato 

dal sistema NoiPA quadri con il totale 

trattenute da procedura stipendi e 
Manuale U.O.C. Risorse Umane Mensile 

con quanto llquldato 

Riconciliazione flusso Istituto U.O.C Risorse 

tesoriere con prima not3 contabile 
Manuale 

Economiche e Bilancio 
Mensile 

Controllo assenra di scarti dalla 

procedura U niemens 
Manuale u.o.c. Risorse Umane Mensile 

u.o.c. 
Verifiche su adempimenti annuali Manuale Risorse Economiche e Annuale 

{770 ed Enti) Bilancio 

; f.,/ I O;,ta emi~sione: Febbrilio 2018 
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IV, Rilevazioni contabili 

~ A 

Esu.:izione del F'ile delle 
comr)~teMe fetrihutl'v~ n1~f"lslle 
dal s.isteri,(I NoiPa e •elativo 
controllo 

Aggregazior,e e c.oratabff:zz.az:or.e 
in DEDALUS 

Verifica e validazione dei 
prospGtti ric,p1lo5.:iti\,'1 .:1nn11;i li del 
costo del s>erso:1al~ e 
tras1Y1issione all'U o.e Risorse 
C<onomiche e Bilancio 

.Rettific(I di e•Jenlu~li 
disalliraeame11ti e rilevazione 
dell~ scrit:ore di fine C5P.'<:izic, 1~1 
cont~Oilircl 

CICLO DEL PERSONALE 
Elaborazioni stipendiali 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

05 

u.o .c. e Ris.ors.e Uma:ie 
u.o e Ris.orse hl1romi<h1? e 

6i:'an,:io 

e R 

e R 

• e 

e R 

> Estrazione del File delle comoetenze retributive mensile dal sistem~ NoiPa e relativo controllo 

Successivamente al pagamento delle competenze stipendiali l'Istituto resoriere invia S quietanze di 

pagamento all'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio, relative alla somma del totale dei cedolini al 

netto pagati . 

La U.O.C. all'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio successivamef\te al consolidamento dei cedolini 

procede all'estra1ione del file delle competenze retrihutive mP.nsili dal sistema NoiPA 

> Contabilizzazionp in DEDALUS 

l'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio procede sulla base delle quietanze ed al file di Noif'A, che 

riepiloga la somma dei cedolini aggregati sui saldi di bilancio, '-'Ila contabilizzazione in DEDALUS 

mentr(' non viene utilizzata la funzione di generazione di ''proposta di prima nota" da NoiPA. 

Sucr.essivamente al lando dello Snipt l\ggrP.g~torP. Vo(i Gener;,li, ,1.1 parte rfella U.O.S Trattamer,to 

Economico, che consente di verificare che tulle le voc.i di costo siano aggregate, l'U.O.C. Risorse 
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Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

05 

Economiche e Bilancio utilizza un proprio file Excel automatizzato che consente di aggregare le voci 

stipendiali per ruolo e qualora qualche voce stipendiale risultante da NoiPA non risulti correttamente 

aggregata, l'U.O.C Risorse Economiche e Bilancio lo comunica alla u.o.s. Trattamento Economico per 

effettuare le modifiche in procedura NoiPA. 

Si verifica la quadratura con le quietanze ricevute dall'Istituto Tesoriere per la successiva emissione 

del mandato e la regolarizzazione del sospeso. 

) Rettifica di eventuali disallineamenti e rilevazione delle scritture di fine e~erdzio in contabilità 

Per le attività di chiusure contabili si intendono tutle le operazioni relative alla verifica. allineamento 

e nco11ciliaiìone tra i dati contabili e gestionali afferenti la gestione del personale effettuati sia su 

base annuale (per la chiusura del Bilancio d'Esercizio) sia su base trimestrale (per la trasmissione 

periodica del CE). 

Entro i primi mesi dell'anno successivo a quello di riferimento la U.O.C Risorse Umane provvecle ad 
inviare all'U.O.C Risorse Economiche e Bilancio i dati contabili e gestionali afferenti ~Ila gestione del 

personale relativi all'anno precedente al fine di poter determinare l'ammontare del costo del 

personale di competenza dell'esercizio di riferimento: successivamente viene effettuata una 

riconciliazione complessiva tra contabilità ed i dati del costo del personale risultan1e dall'U.O.C 

Risorse Umane. 

Nello specifico il personale incaricato della U.O.S Trattamento Economico provvede ad elaborare i 

prospetli di gestione del costo del personale sulla base dei cedolini mensili con indicazione aMlitica 

delle competenze annuali divise per ruolo e profilo e riepilogate nelle macro-voci del costo del 

personale secondo il piano dei conti aziendale. I prospetti elaborati devono evidenziare le segueriti 

tipologie: 

- Pagato di competenza: riferito alle somme di competenza dell'eserc.izio rilevato <iei cedoli11i 

mensili; 

- Pagato non di competenza: riferito alle somme relative agli arretrati e oneri accessori pagati nei 

cedolini mensili, ma di competenza di esercizi precedenti; 

- Competenza m<1tur<1ta e non pagata: riferita al residuo del costo del personale già maturato nel 

periodo (rinnovi contrattuali, residuo cJei fondi C(NL, ecc.) e non ancora liquidato alla data dì 

chiusura del bilancio. 

Evidenza documenta/e del controllo: 
);; File generato da NoiPA coo aggregazione sui conti di bilancio; 

:i,. File extracontabile di aggregazione per ruolo e voce srlpendiole 

i>' Prosperri di riconciliazione rrimestra/i e annuo/i sul costo del personale riconciliati coll lo 

contobilir.ò. 
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Controllo 

Verifica della corretta aggregazione 

delle voci stipendiali per ruolo e 

conto di bilancio 

Verific;i della corretta chiusura dei 

conti di debito verso personale per 

esercizi precedenti 

, :./ I Data emis.;ionc: Febbraio 2018 

', \\ 
i.~ 
\; 
,; 

Codice procedura 

P 01/2018 

eraboraiionl stlpe!'lcliall : Codice processo 

' os 

! Informatico/ 
Responsabile I Frequenza 

' elaborazione Manuale I 
i 

: ' 
U.O.C. Risorse 1 

Manuale 
Econoiniche e Bilancio ; 

Mensile 

1 

U.O.C. Risorse I 
Manuale 

Economiche e Bilancio i Annuale 

I 
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Elaborazioni ~lpendlall 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

os 

V. Fondi contrattuali 

~ U.O.C RisorSE:- ftonc,miche U,O S -:-rattan1ento 
u.o.c Ri5orse Um;.uit? 

e Bilancio F.r.onomico . 

-

C-:.s.tituzione anl"uale dei 
R e 

fonrti 

Efog~fon@. m~nsi:c e 'l 

Monitoraggio~ reportisticai 
V9.(1fica trimcs.trale/ annual~ 
111 sede 11i <.h1ur.11rr1 di ()1lc111cio c e ~ 

dell'uf:liuo dei fondi e 
dc,:ermioaz.ione de• res.idui 

R= responsabile, C.:. coinvolto 

·,.,. Costituzione annuale dei fondi 

Dal 2010 ta Regione Lazio ha provveduto al riallineamento di tutti i Fondi alla normativa con1ra11uale 

certificandone l'importo al 31.12.2010. 

Dal 2010 al 2014 con il subentro delle disposizioni del MEF e della Regione Lazio è stato introdotto un 

algoritmo di calcolo l>asato sulla semisomma tra assunti e cessati ogni anno. Il blocco delle assunzioni 

ha determinato un costante decremento dei fondi contrattuali. 

Nel 2015 è stato consentito l'incremento dei fondi contrattuali relativamente al fondo di posizione 

per la Dirigenza ed al fondo fasce per il personale del comparto, in merito alla RIA (Retribuzione 

Individuale di Anzianità) mentre per l'esercizio 2016 si ritorna al metodo della semisomma. 

Ad inizio anno l'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio provvede, ai fini della chiusura del bilancio 

dell'esercizio precedente, a definire la consistenza dei fondi al 31 diceml.Jre ed a $limare la nuova 

consistenza per la pred isposizione del bilancio preventivo, clefìnenclo la consistenza annuale 

presunta, attraverso specifico foglio di calcolo. Viene predisposta apposita delibera con allegata la 

relazione illust<ativa tecnico finanziaria ai sensi del comma 3 sexties del Dlgs. l.65/ 2001 e della 

circolare della Ragioneria Generale dello Stato n. 25 del 2012. 

; 
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Codice procedura 
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Codice processo 

05 

la consistenza di chiusura dei fondi e del ,elativo utilizzo e le delibere di consiste112a previsionale 

sono assoggettate a specifico controllo del collegio sindatale per la prescritta certificazione. 

l'U.O.C. Risorse Umane successivamente ve,ifica la gestione dei fondi suddetti. attraverso attività di 

monitoraggio e reportistica. In particolare provvede alfa verifica della correttezza dell'imputazione 

delle co,npetenze per anno di formazione dei diversi fondi. 

I fondi contrattuali sono 12 ed in particolare: 

Area Medica 

- Fondo per l'indennità di specificità medica. retribuzione di posizione, equiparazione, specifito 

trattamento indennità di struttura complessa dellò Dirigenza Medica (art.9 CCNL f}ersonale del 

Comparto SSN biennio2008-2009) 

- Fondo per il ttattamento accessorio legato alle condizioni di lavoro della Ditigenza Medica (art.10 

CCNL personale del Comparto SSN l>iennio2008-2009) 

- Fondo per la Retribuzione di Risultato e per la qualità della prestazione individuale della Dirige112a 

Medica (art.11 CCNL personale del Comparto SSN biennio2008·2009) 

Areo Comparto 

• Fondo per finanzi<1mento delle fasce retributive delle posizioni organizzative, del valore comune ex 

indennità di qualificazione professionale e clell'indennità specifica del personale del comparto (art.9 

CCNL personale del Cornpatto SSN biennio2008·2009); 

- Fondo per i compensi del lavoro straordinario e per le remunerazioni cli particolari condizioni di 

disagio, pericolo o clanno del personale del Comparto (art.7 CCNL personale del Comparto SSN 

biennio2008-2009); 

- Fondo della produttività collettiva (art.8 CCNL personale del Comparto SSN l>iennio2008-2009). 

Areo SPTA 

- Fondo pe, la retribuzione di posizione, equiparazione, wecifico trattamerHo e per l'indennità di 

direzione di struttura complessa della dirigenza sanitaria non medica: 

- Fondo per la retril>uzione di posizione, equiparazione, specifico trattamento e per l'indennità di 

direzione di struttura complessa della dirigenza PTA; 
• Fondo per la retribuzione di posizione, equiparazione. specifico trattamento e per l'indermità di 

direzione di struttura complessa della dirige112a Professioni Sanitari (art.8 CCNL personale del 

Comparto SSN biennio2008-2009); 

- Fondo del Disagio per i Sanitari 11011 medici (art .9 CCNL personale del Comrarto SSN biennio 2008-

2009; 

- Fondo cli risultato della SPTA{art.10 CCNL personale del Comparto SSN l>iennio2008-2009); 

- Fondo di risultato della dirigenza professioni sanitarie. 
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Gli attuali fondi aziendali previsti dai CCNL in vigore (CCNL Dirigenza Medica, CCNL Dirigenza Sanitaria 

Professionale e Tecnico Amministrativa e CCNL del Comparto) sono gestiti extra procedura NoiPA. 

Vengono inseriti tra le competenze del personale dipendente e vengono contabilmente stomati 

gradualmente ~on l'erogazione delle competenze stipendiali ed effettuate le relative scritture 

cor>tabili. 

L'Ufficio rilevazione presenze all'interno clella U.O.C. Risorse Umane comunica con lettera o mail 

(nota) alla U.O.S. Trattamento Economico l'ammontare delle voci variabili individuali del fondo della 

produttività-risultato di tutte le aree contrattuali pe, consentirne l'erogazione in acconto ed in saldo 

sui cedolini mer1sili (vedi sistema premiante). 

Stessa procedura viene seguita per consentire l'erogazion~ della retrihuzione del risultato legato alla 

1>erformance organizzativa ed individuale del personale della Dirigenza. 

;;. verifica trimP.srralP. ecl annuale in sede di chiusura cli hilancio dell'utilizzo dei fondi e 

determinazione de i residui 

l'U.O.C. Risorse umane attraverso l'U.O.S. Trattamento Economico nella sua azione di monitoraggio 

mensilmente elabora una reportistica per ciascun fondo volta ad evidenziare quanto erogato per 

singola posizione contabile e validare la capienza dei fondi stanziati. I report vengono inviati alla 

Direzione Strategica per le relative ed eventuali azioni correttive in presenza di incapienze 

previsionali. 

l'U,O.S. Trattamen10 Economico attua un monitoraggio semestrale della spesa sostenvta per il 

calcolo dei residui relativi ai fondi anni precedenti an<.ora non erogati. 

In sede di chiusura di bilancio. U.O.C Risorse Economiche e Bilancio, con il supporto l'U.O.C. Risorse 

Umane, procede alla chiusura annuale dell'esercizio precedente di tutti i fondi quantificando gli 

eventuali residui. 

Annualmente nel conto annuale viene compilata dalla U.O.C. Risorse Umane la tab.15 che riepiloga i 

dati annuali sull'and<1mento dei fondi per la contrattazione integrativa per macro categorie di 

personale, sia in termini di costituzione che cli destinazione dei fondi. 

VI. Sistema premiante 

In relazione alla gestione del sistema premiante aziendale si fa riterimento alle delibere n. 950 del 21 

dicembre 2015 "Adozione del sistema azier\dale di misura e valutazione delle performance degli 

Istituti Fisioterapici Ospitalieri'',delibera n. 744 del 15 ottobre 2015 "Sistema di valutazione delle 

performance individuali e del connesso sistema premiante delle Aree della Dirigenza'' e 

Deliberazione n. 244 del 29 marzo 2016 "Sistema di valutalione delle performance individuali e del 

i f.,/ . Data emissione: Febbraio 2011! 
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connesso sistema premiante del Campano" richiamando gli ordinari pri11cipi in materia di premialità 

integrata con la necessità di valutare l'effettivo appono parter.ipativo dei lavoratori. 

l'Ufficio Rilevazione Presenze all'interno all'u.O.C. Risorse Umane annualmente procede a richiedere 

ai responsabili delle strutture il verbale di illustrazione degli obiettivi di budge1, la condivisione dei 

criteri di valorizzazione individuale ed il documento finale con gli ohiettivi raggiunti da ogni 

dipendente (punteggio differenziale di val(?nza). Tutti i punteggi individuali veAgo,,o inseriti in un file 

riepilogativo alimentato per la parte ~nagrafica dal sistema NoiPA, considerando i seguenti 

parametri : 

- valenza della struttura di appartenenza; 

· parametro individuale di accesso al Fondo sulla base del punteggio di valorizzazione ; 

- giorni di presenza in servizio nel corso dell'anno per centro di costo di afferenza; 

- determinazione proporzionale al numero dei giorni di assenza rilevato nell'anno a livello aziendale. 

Popolato il file Excel di riepilogo ed effettuati i controlli sulla correttezza delle causali di assenza, 

stato attività, cessazioni, nuove assunzioni, questo viene inviato alla società affidataria del servi7.io. 

insieme all'ammontare del fondo di produttività e di risultato ed eventuali residui dell'anno. 

L'affidatario del servizio effettua un controllo di congruità dei dati inseriti, procede ad elaborare 

attraverso un apposito algoritmo costruito $LIiia base ciel CCNL, il calcolo della quota individuale di 

attribuzione del fondo. L'output dell'elaborato (tabulato Excel riepilogativo) viene trasmesso all'Uff. 

Rilevazione Presenze che dopo gli opportuni controlli (saldi anomali) lo tr<lsmette con le voci variabili 

al trattamento economico. 

Dal 2017 è stato introdotta la valorizzazione individuale preventiva con un monitoraggio dei criteri di 

valorizzazione, concordati con i singoli collaboratori, a metà anno, per consentire l'erogazione 

dell'acconto del sistema prerniante. 

Evidenza documentale del controllo: 

:l' Prospetri di riepilogo predisposti doll'U.O.C. Risorse Umane relativi allo speso ed oi residui. 

J;,, Prospecci di riepilogo do aggregatori NoiPA sulle diverse tipologie di Fondo 

)· File riepilogarivo dei pvnteggi del siscema premiante 

:.- Tabulato tSSOS riepilogativo delle variabili individuo/i del sistemo premiante 

Controllo 
Informatico/ 

Responsabile 
Frequenza 

Manuale elaborazione 

Verifica del corretto monitoraggio U.O.5. Trattamento Mensile/Trimestrale/ 
M 

periodico sull'andamento dei fondi e Economico Annuale 

i 

I 
I 
I 

i 
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RmaNA Eu~\A SA,-.; (ì,u11c.1.r-;o 

[ della relativa reportistica I 
Verifica del corretto calcolo dei fondi 

in base alle norme del CCNL 

Corretta determinazione dei residui e 

imputazione a produttività-risultati 

delle economie rilevate 

Controllo su coerenza dati per calcolo 

sistema premiante 

· Data emissione: ~èbbr~io 2018 

CICLO DEL PERSONALE 

~laborailonl ttlpendlall 

M 
P.O. Trattamento 

Economico 

. Codice procedura 

P 01/2018 

· Codice processo 

os 

Annuale 

M U.O.C. Risorse Umane Annuale 

M 
Uff, Rilevazione 

Presenze /ISSOS 
Semestrale/Annuale 

Pagin~ 75 

I 



ClCLO DEL PERSONA!,E 

Specialistlca ambulatoriale e Rlcer-a 

Codice procedura 

P0l/2018 

Codice processo 

06 

1.6. Specialistica ambulatoriale -Personale Assimilato 

Redazione 

I :v I Data emissione; Febbraio 2018 
i·,, 
,t 
'' 

Gruooo di red<1zione: 

Pompeo O'E rrko 
Alessandra Bevacq ua 
Fabio Andreasi Bassi 
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Specialistica ambulatoriale e Ricerca 

Scopo/obiettivo 

Codice procedura 

P 01/2018 

. Codice processo 

06 

Lo scopo di tale processo è di identificare e comprendere il procedimento di gestione 

dell'elaborazione delle competenze mensili per stipendi e allri oneri per il servizio prest~to in regime 

convenzionale dai medici specialisti ambulatoriali interni e ricercatori . 

Campo e luoghi di applicazione 

Tate processo viene svolto nell'ambito della u.O.C. Risorse Umane, e della U.O.C. Risorse Economiche 

e Bilancio e della Direzione Scientifica. 

Processo 

a) Matrice di responsabilità 

~ U.Ot f!:1$0rs~ Um1nP. 
U~O e P.,~o(sc f:~('lno1uic,hP. P <Ji,e1innE= S.::i~nl1f.o 

B1l,1ncin à 

Ver1fira ed ~<.c~ttazion~ dei e " cor,trib·.1:: 

Reclutamento det;r, Spec.ialisti r R 

Rilevazione preieme- e-1 

" elabo,azione cedolir.1 

I 

R= respoosablle>, C:: coinvolto 

b) Descrizione narrativa del processo 

·,,_ Ricerca- Creazione AnaP.rafica in NoiPA 

Sulla l.lase dei fondi assegnati dalla diverse associazioni e dai diversi contributori ir>cluso il Ministero e 

l'Istituto SuJ>eriore di Sanità la Ragioneria procede all'accertamento dei fondi con delibera che 

vengono gestiti dalla L>ireiione ~cientifica. 
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CICLO DEL PERSONALE 
Speclallstlca ambulatoriale e Ricetta 

Codice procedura 

P 01/201S 
Codice processo 

06 

La Direzione Scientifica provvede a conferire gli incarichi cli ricerca che possono strutturarsi in 

collaborazioni, borse di swdio etc .. invianào all'U.O.S. Trattamento Economico le delibere di 

conferimento Incarico. 

Sulla base delle delibere di nuovi cor1ferimento o proroga viene creata l'anagrafica giuridici\ oltre ad 

inserire i dati contrattuali inerenti al periodo del co11tratto {codice MEF sf}ecifico e l'assegnazione del 

centro di costo dove presta l'attivita il collaboratore. 

L'U.O.C. Risorse Umane provvede alla raccolta della documentazione fiscale e bancaria e delle 

dichiarazioni che il collaboratore deve compilare e firmata dal respor1sabile del progetto inviandole 

all'U.O.S. Trattamento Economico. 

Fornisçe inoltre un riepilogo mensile di tutti i contratti in essere 

L'U.0.S. trattamento Economico assegna anche la matricola ed inserisce il periodo contrattuale ed il 

centro di costo 

Viene effettuato un importa da altre gestioni i dati sull'economk o e vengono completati i dati fiscali 

e contributivi e l'importo contrattuale mensilizza10. 

,,,_ .Rilevazione oresenze ed elaborazione cedolini 

L'U.0.S. Trattamenio economico raccoglie mensilrnente le dichiarazioni sull'attività e svolte svolta 

entro il 7/8 del mese successivo (firmata dal responsabile del progetto). 

Per i contratti che cessano nel mese il pagamento nel mese successivo una volta acquisite le 

dichiarazioni di attività devono essete carir.ate a mano come voce variabile mensile in Quanto 

liquidata su un contralto scaduto in NoiPA. 

Per la procedura di elaborazione dei cedolini si rinvia alla procedura di emissione cedolini e 

pagamento stipendi prevista per i dipendenti e gestita dal sistema NoiPA con maschera dedicata a 

questo tipo di personale. 

Evidenza documentale del controllo: 

,> Estrazione del dettaglio dei contributi ricevuri; 

>" Delibera accettazione recepimento contributi; 

',o Delibera di assegnazione incarico e/o progetto; 

:.,. Verifica del corretto utiliuo dei con rrtbuti 
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Controllo 

Chiusur::i cedolini di prova e stampa I 
del report voci retributive per verifica I 

anomalie 

CICLO OEL PERSONALE 

Informatico/ 
I 

Responsabile 
Manuale 

M U .O .C. Risorse Umane 

I 
' 

U.0.C Risorse 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

06 

Frequenza 

elaborazione 

Mensile 

M Economiche e Bilancio/ Ad evento 

Verifica dello storno del contributi Direzione Scientifica 

Co.Co.Co. 

> Contributi destinati all'asseenazione dei Co.Co.Co .. 

Categoria residuale che si riferisce esclusivamente ai rimborsi per i collahoratori presenti in azienda 

al 31 dicembre 2016 che non abbiano ultimato il progetto/studio come certificato diii referente 

aziendale. 

l'U.O.C. Risorse Umane predispone la proposta di proroga per i mesi per i quali i contrib11ti ricevuti 

consentono la copertura. 

Evidenza documento/e del controllo: 

';., Documentazione attestante la volontà di assegnazione di contnbvti iiberali aggiuntivi; 

;;;, Incasso del contriburo do porte dello U.O.C. Risorse €conomiche e Bilancio e s11ccessivo 

conwnicozione olla U.O.C. Risorse Umane; 

>' Delibera accettazione recepimenco contributi; 

:,. Artestazione non ultimazione del progetto da parte del referente al.iendnle 

\ ~ I D•ta emissione,: Febbraio 2018 
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CICLO DEL PERSONALE 

<:or,tenzlqso 

1.7. Contenzioso del Personale 

Redazione Gruooo di redazione: 

Fabio And reasi Bassi 
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1. Scopo/ obiettivo 

CICLO DEL PERSONALE 

Contenzioso 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

Lo scopo di tale processo è di identificare e comprendere il procedimento di gestione dei conteriziosi 

amministrativi con il personale dipendente e non all'iriterno della U.O.C. Risorse Umane. 

2. Campo e luoghi di applicazione 

Tale processo viene svolto nell'aml>ito della U.O,C. Risorse Umane, della Direzione Strategica e 

dell'Ufficio legale intemo od esterno e della U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio. 

3. Processo 

a) Matrice di responsabilità 

~ U,O.C P.isor~e Uman~ 1-.lh·ltcl J1nm1f'li>tratw,1 Lc·s,11c u,o.-:. P.,:.cfse rcoromi<hc e 
Rilc,ncio A 

Notifiche dei ricorf1 e e R sentenze 

$upPOftO ~ quantif,cazi::i~e: 
R R R de·, ricorsi o sentenze 

Monitoraggio contenziosi e 
R e ris.<.h,o 

R..: res.por,sabile. C= c.;:>involto 

b) Descrizione narrativa del processo 

:r Notifica dei rir.or~i o delle sentenze 

Al fine di consentire la corretta valorizzazione dei rischi connessi ai contenziosi con il "personale" da 

parte del dipartimento legale dell'Azienda o dei legali esterni incciricati, l'U.O.C Risorse Umane, 

supporta le attività del Legale nelle procedure relative al contenzioso det lavoro (con affidamento 

incarico a legale esterno) e nella procedura relativa alla gestione (diretta) dei ricorsi innanzi al TAR in 

materia di contenziosi amministrativi del personale. 

11 ricor$O proposto innanzi al giudice del lavoro vi(?ne notificato al Protocollo dell'Azienda (U.O.C. 

Affari Gerierali) ed inoltrato all'UH. Le-gaie/legale et.I ali~ U.O.C Risorse Umane per !"istruttoria ed 

eventu3lmente al Dirigente dell'Unita operativa dove il ricorrente è "incardinato". 
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CICLO DEL !'E~SO!'IA~~ 

Contenzioso 

,> Suooorto ;illa analisi e 911antifir.azione dei ricorsi o sentenze 

Conreozioso per cause di servizio 

Codice procedura 

P 01/2018 
Codice pro~esso 

07 

In particolare. per il contenzioso legato alle cause di servizio, il Legale con il supporto della U.O.C. 

Risorse Umane, gestisce la chiusura dei ricorsi in essere nonché l'applicazione dei dispositivi di 

sentenza. 

Successivamente alla notifica clella sentenza trasmessa dal Legale. la U.O.C. Risorse Umane, 

attraverso l'Uff. che i occupa di Previdenza e Quiescenza, effettua il calcolo dell'equo indennizzo e 
previa verifica di eventuali indennizzi già erogati clall'INAIL, procede a predisporre la delibera di 

riconoscimento in ottemperanza del giudicato a firma della Direzione Strategica. 

In caso di sentenza sfavorevole l'U.O.C. Risorse Umane. attraverso la Previdenza e Quiescenza, previa 

indicazione della Direzione Amministrativa. dovrà ottemperare alla sentenza dopo che: 

comunicare l'avvio del procedimento al legale del ricorrente; 

l'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio attua l'eventuale conteggio clegli interessi legali e/o di 

rivalutazione monetaria sulla sorte; 

la u.O.S.D. Attivi1à amministrativa legale effettua il conteggio dell'IVA e della CPA per le spese 

legali ove non indicata; 

la U.O.C. Risorse Umane predispone la delibera di liquidazione da trasmettere all'U.O.S .. Trattamento 

Economico e solo nel caso di spese legali antistatarie e spese di CTU anche all' U.O.C Risorse 

Economiche e Bilancio, archiviandola oel fascicolo personale. Quindi la U.O.C. Ri5orse Umane 

prowede a corrispondere attraverso la U.O.S. Trattamento Economico in procedura stipendiale 

quanto dovuto controllando il corretto recepimento nel cedolino stipendiale. In caso di ricorsi 

ru.o.c. Risorse umane, attraverso la Previdenza e Quiescenza, provvede. una volta ricevuta la nota 

del legale con allegato il ricorso, a produrre una circostanziata relazione sulle colllestazione ed un 

ricalcolo del "petitum" a convalida o contestaiione delle richieste del ricorrente per le valvtazioni 

della Direzione Strategica. 

Conrenzioso Giuslavoristico 

L'U.O.C. Risorse Umane, attraverso i suoi uffici. provvede, una volta ricevuta la nota del Legale con 

allegato il ricorso, a produrre una circostanziati\ relazione sulle contestazione ed un ricalcolo del 

"petitum" a convalida o contestazione delle richieste del ricorrente. 
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CICLO DEL PERSONALE 
Contenzioso 

Codice procedura 

P0l/2018 

Codice processo 

07 

In particolare ìn caso di ricezione di istanza di definizione in via bonaria da parte del ricorrente, viene 

effettuata una attività istruttoria ed i11 caso di parere negativo formulata una risposta a firma della 

Direzione dell'U.O.C. Risorse Umane. 

Nel caso di accoglimento verrà predisposta dalla U.O.C. Risorse Umane lii delibera a firma della 

Direzione Strategica cui fa seguito la correspol)sione delle somme mediante le procedure stipendiali. 

Tale delibera viene inviata alla U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio solo nel caso in cui vi siano spese 

legali per i legali antistatari. 

In caso di sentenza sfavorevole l'U.O.C. Risorse Umane. previa indicazione ctella Direzione 

Amministrativa, dovrà ottemperare alla sentenza dopo che: 

comunicare l'avvio del procedimento al legale del ricorrente; 

U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio attua l'eventuale conteggio degli interessi legali e/o di 

rivalutazione monetaria sulla sorte; 

L'U.O.C. Affari Generali effettua il conteggio dell'IVA e della CPA per le spese legali ove non 

indicata; 

la U.O.S. Trattamento Economico afferente alle l'U.O.C. Risorse Umane effettua il conteggio degli 

oneri riflessi per la sorte da liquidare divisa per anni cosi da consentire l'imputazione ai diversi 

capitoli di spesa; 

La U.O.C. Risorse Umane predispone la delibera di liquidazione da trasmettere alla U.O.S. 

Trattamento Economico e solo nel caso di spese legali antist~tarie e ~pese di CTU anche all'U.O.C 

Risorse Economiche e Bilancio, archiviandola nel faldone del contenzioso e corrisponde attraverso 

la u.o.s Tranamento Economico in procedura stipendiale quanto dovuto controll1111do il corretto 

recepimento nel cedolino stipendiale. 

Contenzioso amministrativo 

L'Ufficio che si occupa di Concorsi ed Assunzioni relativamente 111 contenzioso amministrativo innanzi 

al TAR per ricorsi in materia di procedure concorsuali prowecle, una volta rin,vuta la nota del Legale 

con allegato il ricorso, a produrre una circostanziata relazione sulle contestilzione. 

Nel caso di ricorsi per mancato riconoscimento dì incarichi di alta specializzazione o revoca degli 

stessi la struttura interessata dal regale dell'azienda è quella dell'U.O.C. Risorse umane che una volta 

ricevuta la nota del legale con allegalo il ricorso, fornisce una cirr.ostanziata relazione sulle 

contestazione mentre per il calcolo degli effetti economici viene interessata il trat1amento 

economico. 

In caso di sentenza sfavorevole l'U.O.C. Risorse Umane, previa incticazione della Dire7.ione 

Amministrativa, dovrà ottemperare alla sentenza dopo che: 
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ISTITUTI DI RICOVERO F. CURA A CARATTERE SCIENl !FICO 

Codice procedura 

P 01/2018 

Codice processo 

07 

l'U.O.C. Risorse Economiche e Bilancio attua l'eventuale conteggio degli interessi legali e/o di 

rivalutazione monetaria sulla sorte; 

L'U.O.C. Affari Generali effettua il conteggio dell'IVA e della CPA per le spese legali ove non 

indicata; 

la U.O.S. Trattamento Economico afferente alle l'U.O.C. Risorse Umane effettua il conteggio degli 

oneri riflessi per la sorte da liquidare divisa per anni così da consentire l'imputazione ai diversi 

capitoli di spesa; 

la U.O.C. Risorse Umane predispone la delibera di liquidazione da trasmettere alla U.O.S. 

Trattamento Economico e solo nel caso di spese legali antistatarie e spese di CTU anche all'U.O.C. 

Risorse Economiche e Bilancio, archiviandola nel faldone del contenzioso e corrisponde attraverso la 

U.O.S. Trattamento Economico in procedura stipendiale quanto dovuto controllando il corretto 

recepimento nel cedolino stipendiale. 

l- Monitoraggio del rischio e reportistica 

Si rimanda alle modalità già descritte nelle "linee guida per la stesura del manuale delle procedure e 

dei controlli amministrativo-contabili delle Aziende del Sistema Sanitario della Regione Lazio- ciclo 

passivo" - Gestione del Contenzioso 

Evidenza documenta/e del controllo: 

l- Notifica di sentenza 

l- Pareri a supporto e conteggi del petitum 

l- Reportistica trimestrale 

l- Delibere di liquidazione 

Controllo 
Informatico/ 

Manuale 

Verifica della correttezza del 

"petitum" da parte delle controparti 
M 

Corretto recepimento nella procedura 

di elaborazione cedolini di quanto ha 
M 

liquidato il dispositivo di sentenza 

/definizione bonaria 
---~--··-··- -··-·-··--

Responsabile 
Frequenza 

elaborazione 

U.O.C. Risorse Umane -
Ad evento 

U.0. di Assegnazione 

U.0.C. Risorse Umane Ad evento 

-·--··-·-··-· ·-·. --····· 
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1.8. Approfondimenti 

Red;i?ione 
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CICLO DEL PERSONALE 

Gruooo di redazione: 

Enrico Del Baglivo 
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CICLO DEl PERSO~JALI: 

Ai,profondlm~nti 

1. Scopo/obiettivo 

Codice procedura 

P0l/2.018 
Codice processo 

I os 

Lo scopo di tale processo è di identificare e comprendere il processo relativo al rispetto della Privacy 

e della normativa a prevenzione e repressione della corruzione nella Pubblica Amministrazione. 

2.. Campo e luoghi di applicazlone 

Tale processi sono svolti nell'ambito della U.O.S.O. Affari Generali attraverso assegnazione di incarico 

ad interim al Responsabile della U.O.S.O. di Responsabile del servizio di "Prevenzione Corruzione e 

Trasparenza" con delibera 394/0G ciel 20 maggio 2016 e dal Comitato Privacy. 

I. Privacy 

Come indicato nella Carta dei Servizi dell"lstituto Nazionale Tumori Regina Elena e San Gallicano. il 

paziente ha diritto che le informazioni rigua rdanti il proprio stato di sallite e ogni altra notizia 

personale siano sottoposte al vincolo di riservatezza. cui è tenuto il personale sanitario (segret o 

professionale) e non sanitario (segreto d'ufficio). L'impiego dei dati personali dei pazienti. da parte 

della struttura sanitaria, è regolalo dalla cosiddetta " legge sulla privacy'' (D. Lgs 196/ 2003) . 

La Direzione Generale in qualità di titolare del Tr11ttamento dei Da ti in quanto IP.gaie rappresentante 

puo' individuare come "incaricati" alfa verifica della corretta applicazione della norm11tiva sull11 

normativa della Privacy i singoli dirigenti di U.O.C. con la specifica responsabilità del presidio della 

Privacy all'interno dell'Azienda al fine di garantire la conformità agli obblighi e agli adempimenti di 

cui al O.Lgs 196/2003 e s.m.i. "Codice in materia di protezione dei dati personali" · Codice Privacy. 

In particolare il Titolare provvede a verificare: 

gli adempimenti previsti dal codice Privacy e alla diffusione della cultura sul 

trattamento dei dati sensibili (pareri. lettere ai rP.sponsabili ed agli incaricati, circolari, 

ecce); 

l'aggiornamento annuale elenco responsabili trattamento dati; 

l'aggiornamer>to documer>ti inseriti sul sito aziendale; 

la dotazione dei presidi necessari a garantire la Privacy. 

Il. Anticorruzlone e trasparenza 

Il responsabile della preveniione della corruzione e della trasparenza opera come attività autonoma 

per tutte le fun,ioni prPviste rlalla 1.1 90/Wl?, nal Olgs 3.V701..~ l' s.n1.i., ct~I r>i~no Na1.ionale 
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Codice procedura 

P0l/2018 
Codice processo 

08 

Anticorruzione (PNA) 151/2013, dal Piano Triennale della Prevenzione Trasparenza e Corruzione 

{PTPCT), dal DPR 62/13 e dal codice di comportamento aziendale, 

le attività che il Responsabile della Prevenzione Cocruzione e Trasparenza {RPCT) svolge nell'ambito 

del ciclo del personale attengono alla verifica dell'ottemperanza degli obblighi di preven1.ione llella 

corruzione e della trasparenza ed in particolare: 

~oticorruzione 

In relazione all11 normativa ANAC il Responsabile dell'Antirnrruzione e Trasparenza ha anche la 

respo11sabilità sull'a11uazione della !'lormativa sull'Anticorruzione rispondendo a quelle che sono le 

prescrizioni dall'Autorità Nazionale Anticorruzione si,1 in termini di provvedimenti normativi che linee 

guida (Linee Guid11 per il S.S.N, emesse il 20.09.2016), 

In pariicolare: 

- Piano triennale di prevenzione ai sensi della L.190del 6 novembre 2012 (individua i referenti) 

- Catalogo Rischi che concorda con i referenti 

- Vigilar,za 

- Codice di comportamento aziendale 

- Relazione annuale 

le misure di tr.isparenza come declinazione del piano anticorruzione: 

- pubblicazione dei curricula dei dirigenti assunti a tempo indeterminato e a tempo determinato; 

• pubblicazione di bandi, graduatorie, atti concorsuali, ecc. ai sensi della nonnativ11 vigente; 

- acquisizione di dichiarazioni dei dirigenti di assenza di conflitto di interessi, dati patrimoniali. ecc.; 

- pubblicazione degli emolumenti dei dirigenti, tassi di 11sse11za del personale; 

- curricufa e compensi Co.Co.Co. e libero professionali; 

• bandi per acquisizione Co.Co.Co. e libero professionali. 
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Glossario 

A.C,N 
ALPI 
A.O. 
B.U.R.L. 
CCA 
CCNL 
Co.Co.Co. 
Co.Co. Pro. 

Co.An. 
Co.Ge. 
CPA 
DAI 
o.e.A. 
DMA 
OFF 
D.l.gs 
O.M. 
DGR 
O.M. 
O.P.R. 
F.S. 
F.S.R. 

I.P. 
lg. 
LEA 
MEF 
NoiPA 

OIC 
O.I.V. 
PAC 
PERLA PA 
PO 
PTA 
PSN 
S.l,A.P. 
s.m.i. 
SPTA 
SSN 
SSR 
r.u. 
u.o.c 
UU.00. 
u.o.s. 
u.o.s.o. 

r . "" .. ,., . ., ... ~ .. ,,, .. 

Accordo Collettivo Nazionale 
Attività libero Professionali Intramoenia 
Azienda Ospedaliera 
Bollettino Unico Regione Lazio 
Contratto Collettivo Aziendale 
Contratto Collettivo Nazionale di lavoro 
Contralti Collaborazione Coordinata e Continuativ,, 
Contratti di Collaborazione a Progetto 
Contabilità Analitica 
Contabilità Generale 
Cassa Previdenza Awocati 
Direzione Aziendale Infermieristica 
Decreto Commiss11rio ad Acta 
Dichiarazione Mensile Aziendale 
Dipartimento Finanze 
Decreto Legislativo 
Decreto Ministeriale 
Delibera della giunta regionale 
Decreto Ministeriale 
Decreto del Presidente della Repubblica 
Fondo sanitario 
Fo11do sanitario regionale 
Incarichi Professionali 

legge 
livelli essenziali di assistenza 
Ministero Economia e Finanze 
Sistema informatico elaborato da Ministero delle 
Economie e Finanze per la gestione del personale 
Organismo Italiano Contabilità 
Orga11ismo Indipendente di Valutazione 
Percorsi Attuativi di Certificabilità 
Piattaforma pe ria gestione lg,104/92 
Posizione Organizzativ11 
Professionale Tecnico Amministrativa 
Piano Sanitario Nazionale 
Sistema Informativo Area Personale 
successive Modifiche ed Integrazioni 
Sanitaria Professionale Tecnico Amministrativa 
Sistema Sanitario Nazionale 
Sistema Sanitario R~gionale 
Testo Unico 
Unità Organizzativa Complessa 
Unità O per .itive 
Unità Organizzativa Semplice 
Unità Oper.itiva Semplice Dipartimentale 
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Glossario 

Codice procedura 

P 01/2017 

Uniemens Sistem<1 UNICO di inoltro delle denunce mensili dei 
contributi INPS, INAIL relative ai lavoratori 
dipendenti e par11subordinati all'INPS 

UnilAV Comunicazione Unica Enti Previdenziali ed 
Assistenziali 
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