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[1 ]@l‘tmre U.0.C.
I Responsabile dell’U.0.C. proponente Gestio%‘l?iso,rse Umane
(Dr. Edgenid Bonanno)

Il Responsabile del’U.O.C.

Economico Patrimoniale

Addi f_}vE}____'*;’-‘V"}:'__f'lifeﬁi Jocali della sede legale dell’ Azienda, siti in C.so Gelone 17 — Siracusa — il Direllore
GeneraTé: dott. Salvatore Brugaletta, nominato con D.P.R.S. n°202 del 24/06/2014, assistito dalla Dr.ssa
Maria Letizia Carveni con Funzioni di Segretario, ha adotlato la seouente deliberazione, sulla base della

proposta di seguito riportata



ILDIRETTORE DELLU.O.C
GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Dr. Bugenio Bonanno

Premesso:

e 1 Deerero legislativo 30/12/1992 n®502 s

o 1l Decreto legislaivo  23/06/2011 n®118 san.i. che ha detato  disposizion: o maieria
armomzzazione dei sistemi contabili e degli schemi di ilancio delle Regioni, degh Ent Locali e des
lore organisnn;

o I1ID.M15.06.2012, che ha approvaro i nuovi modelli di nlevazione econonnea ¢ patrimonle (CI ed
SPydel S.S.IN_;

o [l Decreto Interministeriale del 17.9. 2012 avente ad oggetto ™ Disposizioni in materia di certificabilitd dei
bilanci degli enti del Servizio sanitario nazionale * (pubblicato in G.ULRLL = serie generale 11.10.2012 n°238), ed in
partucolare le disposiziont dettate all’art. 3. comma 3, relative alla defimzione dei requisiti comuni dei
Percorsi Attuativi della Certificabilica (P.A.C .y ed il termine massimo enuro il quale ghi stessi devono
essere completamente realizza;

o 11 1D.M. Fconomia e Finanze del 01.03.2013 avente ad oggetro " Definizione dei Percorsi Attuativi della

Certificabilita ";

Considerato:
o Che, con il Patto per la Salute Intesa 23/03/2005), le Region si sono impegnate ad avviare le
procedure per perseguire la certilicabilitd dei bilanci delle aziende sanitarie e del S.S.R
o Che, per la realizzazione di tale obiettivo, sono stati emanaun il Decrero interministeriale 17/09/2012
cil DM, 01/03/2013;
o Che, sulla scorta dei predetti decreti, le Regioni devono progettare un percorso che porti a
garantive  la qualitd  delle  procedure  amministrativo  contabili - sottostanti  alla corretta
contabilizzazione dei tatti aziendali, nonché Ia qualitd dei dati contabili, secondo standard dettan dal
Ministero dell’ Econonna; ¥
e Che I'art. 1 del D.M. Economia 01.03.2013 ha definito, al hine di consentire alle Regioni ¢ alle
Province autonome di dare atuazione alle disposizioni contenute all’are.3  del Decreto
Internunisteriale 17.09.2012, “ I Percorsi di Attuativi della Certificabilita cormuni a cutte le Regioni ”
ed ha fornito, nell’Allegato A, le indicazioni e le linee guida per le fasi di predisposizione,

presentazione, approvazione e verifica dell’attuazione del P.A C;

o Che lo stesso art. 1 ha definito i ¥ contenuti della Relazione periodica di accompagnamento al PAC da
predisporsi da parte della Regione " ¢, nell’Allegato B, le indicazioni relative alle fasi di approvazione e
verifica dellattuazione del P.A.C. e gli adempimenti cui ¢ tenuta la Regione;

o Che l'art. 2 del citato D.M. 01.03.2013 ha impegnato le Regioni all'approvazione ¢ alla verifica
dell’atcuazione dei Percorsi Attuativi di Certificabilita, secondo le modalita e le tempistiche previste
dall’art. 3. commnu 3 e 4 del Decreto Internimsteriale 17.09.2012;

o Che il Percorso Attuativo della Certificabilita costituisce pertanto adempimento presso 1 tavol
mimsteriali;

o Che l'approvazione del P.A.C., coerentemente alle citate disposizioni normative, ¢ a cura del Tavolo
di Verifica degli Adempimenti ministeriale che provvederi, in occasione delle ordinarie veritiche

degli adempimenti, anche alla verifica dello stato di attuazione;
Dato atto che:

o La Regione Sicilia, con ID.A. n°2128 del 12/11/2013, adowd la procedura P.A.C. per gli Enu del
S8R

o Con [2.A 19402 del 10/03/2015 sone stati rielaborat i P.ACL per 1 sopracitati Eno del S.S.R

o Con successivo DA, n°1539 del 05/09/2016, ad mtegrazione ¢ moditica del precedente DA

n°4072/2015, sono adottati 1 ¥ Percorsi Artuativi di Certilicabilita " (PJ\_C,) per g]i Ene del SSR,



rprogrannnando ¢ modiicando s tempisiica previsia per Pimplementazione  delle aziom.

espressamente prevista dall’ Allegato “A™ al decreto di ¢he tratasi:

Considerato che lo sviluppo dei Percorsi Atuativi di Certilicabihita vienwra, per 'anno 2016, wa ol obietvi
- : g

del Direttore Generale;

Che, in ordine al suddetto obicttivo, con scadenza al 30/09/2016 era previsio il seguente adempimento- ** Dare
evidenza, attraverso i rispettivi siti web istituzionali. dello stato di avanzaimento del P.A.C. della Regione presso PEnte

Che, n seguite al citato obiettivo, |'Assessorato Salute, con la nota n°75848 del 23/09/2016, ha fatto obbligo
agh Enu del S.S.R_di pubblicare nel proprio sito web — Sezionc Amministrazione Trasparente — lo stato di

avanzamento del P A C_, secondo le schede di report allesate alla medestima not:
) o

Accertato che questa Azienda ha provveduto, entro 1l termine del 30/09/2016, all'adempimento si cui trattasi,

prendendo atto, e facendolo proprio, il D.A. n®1559 del 05/09/2016, giusta deliberazione 1°932 del

28/10/2016;

Che, con il suddetto provvedimento, quest'Azienda ha proceduto ad impartire disposizioni alle varie

strutture aziendali al hine di ottemperare alle disposizioni regionali;

Valutato I'interesse di questa Azienda a favorire il miglioramento, la celerita e la trasparenza amministrativa de;
procedimenti che governano il wattamento giuridico-economico del personale dipendente di quest’ Azienda,
allo scopo di realizzare una ottimizzazione nell’utilizzo delle risorse, che costituiscono la base ineludibile per

una mugliore eflicienza della macchina sanitaria;
Ritenuto, conclusivamente, di dover proporre Papprovazione del Piarro di Governo delle procedure atferenti:

1. [l trattamento giuridico del personale dipendente, ivi compresa la funzione di gestione del contenzioso

del lavoro, inscritta in detta U.O S .

2. Il trattamento economico del suddetto personale dipendente;

i cui relativi acti risultano allegati alla presente proposta di deliberazione, per formame parte mtegrante e

sostanziale;
Attestata la legittimita dell’atto nonché la correttezza formale e sostanziale dello stesso

PROPONE DI
1. Approvare le procedure amministrative giuridico-contabili afferenti-
4 I travamento  giuridico del personale dipendente, ivi compresa la funzione di gestione del

contenzioso del lavoro, inscritta in detta U.O .S

by Il rattamento economico del suddetto personale dipendente;



R <

L eni relativi aws risulano ailesat alla presente proposta di deliberazionc.

¢ sostanziale:

|93

ALLVIE AN Insiativi ¢

IL DIRIGENTE RESPONSABILE
DELLA FUNZIONI {I/ES'!'IONI{ DEL
CcO NTENZIOSL/_/_]‘)EI. LAVORO

(Dr. Rugger(ggz IFrancescoy
.ﬁ
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IL DIRIGENTE RESPONSABILE
LLO.S. S']'A"I':Q GIURIDICO
(Dr.ssa Corra‘tij!_m_ Sa va'in'é)____//-'
.
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Notificave il presente provvedimento al relerente P.A.C. di qnc‘st'.;'\zic‘nd.'.:

Dichiarare il presente atto immedinamente esecunvo ai senst dell’are. 63 - VIE comma — della legge

regionale 01 09 93 1°23, onde hissare Faspetto procedurale delle competenze atferenti 1 van se

tell’Ente, allo scopo di acquisire una cervficabilita dell’azione perseguita.

1L DIRIGENTE RIESPONSABILE
U.OS. TRATTAMENTO ECONOMICO

(Dr. Salvatore Tme)
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PARERI DEL DIRETTORE AMMINISTRATIVO E DEL DIRETTORE SANITARIO
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[L DIRETTORE GENERALE

Preso atto della proposta di deliberazione che precede ¢ che qui si mtende di seguito nportat e
UrASCTILLL

Preso atto che il dirigente responsabile della U.O.C. che propone 1l presente provvedimento,
sottoscrivendolo, attesta che lo stesso, a seguito dell'isirutiona effettuata, nella forma e nella
sostanza & totalmente legitimo ed utile per il servizio pubblico, ai sensi e per gli effett di quanto
dispostoldall’nrt, 3 del D.L. 23 ottobre 1996, n. 543 come modificato dalla Legge 20 dicembre
1996, n. 639; "

— Acquisito il parere favorevole del Direttore Amministrativo ¢ del Direttore Sanmitario;
DELIBERA

Secondo la superiore proposta formulata dal Dirigente Responsabile della U.O. proponente ¢ per 1

motivi espressi nella medesima:

1. Approvare le procedure amministrative giuridico-contabili afferenti:

2y Il rattamento giuridicq del personale dipendente, ivi compresa la funzione di gestione del
contenzioso del lavoro, inscritta in detta U.O.S ;

by Il wattamento economico del suddetto personale dipendente;

i cui relativi atti risultano allegati alla presente proposta di deliberazione, per formarne parte
integrante e sostanziale;

2. Notificare il presente provvedimento al referente P.A.C. di quest’Azienda,
3. Dichiarare il presente atto immediatamente esecutivo ai sensi dell’art. 65 — VII comma — della
legge regionale 01.09.93 n°25, onde fissare I'aspetto procedurale delle competenze afferenti i
vari settori di attivitd amministrativa dell’Ente, allo scopo di acquisire una certificabilita

dell’azione perseguita.
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La presente deliberazione E* COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE PER USO AMMINISTRATIVO.

IL RESPONSABILE DELLA SEGRETERIA

(Dott.ssa Maria Letizia Carveniy



41 CTRATTAMENTO ECONOMICO

T .

Attivita 4.1.C. 1 Elaborazione Cedolini ~ Competenze fisse

Input: Rilevazione presenze e delle assenze/ Validazione cartellini orari definitivi sul
sistema di gestione delle presenzefassenze -
- Ourput: Calcolo delle competenze fisse
- UO coinvolte: Unia Gestione Risorse Umane
- Temp1: Mensile
L'Unitd Gestione Risorse Umane elabora le informazioni present in anagrafica per il calcolo delle
competenze fisse spettanti & ciascun dipendente. L'importo & calcolato dal sistema sulla base delle
informazioni giuridiche atwribuite a ciascun dipendente (qualifica, categoria, fascia economica in
godimento, incarico dirigenziale in atto, unitd operativa presso la quale presta il servizio, ecc.y e di quelle
caricate mensilimente per il riconoscimento .dc-Hc-' competenze supendiall (suaordinario, indennitd,
compenst per ALPL ecc.y.
L"Unita Gestione Risorse Umane crea le voci stipendiali per ciascuna qualifica sulla base del CCNL e
le associa al dipendente in base ai dati presenti in anagrafica.
I caleolo della parte fissa considera anche i conmatti integrativi interni che indicano la fascia di

appartenenza e gl eventuali scatti e gli eventuali passaggi di categoria.

Il trattamento economico ¢ costituito dal trattamento tabellare e dalle componenti
accessorie stabilite e determinate cosi come previsto dai contracti.

Sulla base della rilevazione presenze e negli altri casi previsti dal contratto aspettativa
retribuita, ecc.) viene effettuata la determinazione mensile delle competenze stipendiali

spettanti.

Attivita 4.1.C.2 Elaborazione Cedolini — Competenze accessorie e prestazioni
aggiuntive

- Input: Rilevazione presenze e delle assenze/ Validazione cartellini orari definitivi sul
sistema di gestione delle presenze/assenze
- Output: Caleolo delle competenze accessorie e prestazion: aggiuntive

O comvolre: Unia Risorse Umane



Tempi: Mensile
L'Unitd Risorse Umane elabora la retribuzione varabile legata a competenze accessorie
e prestazioni aggiunuve relativa:
- agli straordinari a partire dal flusso di dadi recepito direttamente dal sistema della
rilevazione presenze/assenze;

agli incentivi per produttivitd: parte retributiva relativa alla produttivied attribuita al
dipendente sulla base delle presenze in servizio nel periodo relativo assegnazione delle
I1SOTSC]
- agli assegni per il nucleo familiare, detrazioni fiscali e ricenute da delega;
_ al passaggio di qualifica, indennitd di posizione (inserite sulla base di una specifica
determinay;
- alle aspettative, malattia con riduzione di stipendio, maternita;
- alla libera professione, e attivitd di supporto alla Libera Professione;
- alle prestazioni aggiuntive.
['Unita Risorse Umane inserisce la parte variabile della retribuzione all'interno del
sistema informativo di gestione del personale.
[Unita Risorse Umane, in merito all'attribuzione delle risorse aggiuntive, riscontra le

comunicazioni dei Responsabili di servizio e verifica che i dati fomiti dai responsabili

siano in linea con quelli presenti nel sistema

Attivita 4 1.C .3 Determinazione Oneri Sociali

| Input: Rilevazione presenze e delle assenze/ Validazione cartellini orar definitivi sul
sistema di gestione delle presenze/assenze

- Qutput: Determinazione dei oner sociali da corrispondere

~ UQO coinvolte: Unia Risorse Umane

- Tempi: Mensile

L'Unitd Risorse Umane provvede a rilevare le quote previste per legge di oneri sociali e
contributi da versare agli specifici enti.,

| Unit Rasorse Umane, al termine della elaborazione de c_edoiini produce il report per
la compilazione del modello DM 10 per il versamento dei contributi INPS ai dipendent

non di ruolo. Inolire, mediante 1l supporto di sistema di gestione del personale provvede



a predisporre le informazioni utili a:

Compilazione Modello DAMT0 per denunciare all'lnps le rewribuzioni mensil;
corrisposte ai lavoratori dipendenti, i contributi dovuti e leventuale conguaglio delle
prestazioni anticipate per conto dell'l. N.P.S. . delle agevolazioni e degli sgravi;

- Compilazione Modello EMENS: per trasmettere i dati retributivi e le informazioni
utili al calcolo dei contributi, all'implementazione delle posizioni assicurative individuali
¢ all'erogazione delle prestazioni.

Cio consente un tempestivo aggiornamento dei conti assicurativi ed una maggiore
precisione delle informazioni retributive e contributive individuali, non solo ai fini degli
accrediti per la liquidazione delle pensioni, ma anche, in prospetuiva, ai fini della
liquidazione delle prestazioni a sostegno del reddito (disoccupazione, mobilitd, ecc).
L'Unitd  Risorse Umane provvede alla trasmissione dei modelli telematici
previdenzialifcontributivi, predispone ed invia i modelli CUD al personale dipendente.
Lastessa UO predispone mfine la documentazione ed il modello di dichiarazione fiscale

con 1 relativi allegaci per la parte concernente il personale.

Attestazione conformita firmata dal Responsabile dell'Unita Risorse Umane
L'Unita Risorse Umane deve verificare la corretta compilazione dei prospetti obbligatori

per legge

Attivita 4.1 .C 4 Emissione dei cedolini

- Input: Calcolo delle competenze _
Output: Stampa dei Cedolini/Rilevazione contabile del costo del personale/Prospetti
dir quadratura.
UQO coinvolte: Unim Risorse Umane
- Tempi: Mensile
L'Unitda Risorse Umane, al termine deila valorizzazione della retribuzione, deve
provvedere ad effettuare tutte le verifiche prima dell'elaborazione definitiva dei cedolin
¢ delle stampe relative ai riepiloghi delle ritenute da delega e dei contribui.

L'Uniid Risorse Umane procede all'emissione delle quietanze di pagamento ed invia



all’Unita Economico Finanziaria il dettaglio per il bonifico dei pagamenti relativi a
- Dipendenti;

Versamento IR PLF ([F24y e Addizionale IP\]’l“‘.i";
- Versamento contributi.
L'Unita Risorse Umane deve evidenziare:
- le attribuzioni delle competenze ai rispettivi fondi;
- le competenze anni precedenti;
- le competenze per rinnovi contrattuali mtervenuti successivamente alla scadenza dei
precedentl contrattl;
- eventuali importi cui & necessario modificare I'imputazione contabile.
[ rimborsi delle spese ai dipendenti sono conteggiati ed inseriti nella procedura di
elaborazione degli stipendi, previa verifica:
- della presenza della firma dei Responsabili di UQ sulla richiesta di rimborso;
- della presenza di witta la documentazione giustificativa di supporto (ricevute, fatture,
ey,
- di coerenza delle spese rendicontate rispetto all'attivita di servizio svolta.
Sulla base dei contratti applicati, 'Unitd Risorse Umane adotta mensilmente un
provvedimento contenente:

la determinazione degli emolumenti dovuti al dipendente;
- somme dovute a titolo di rimborso e di ulteriori prestazioni (prestazioni aggiuntive,
ALPIL, eccy;
- contributi previdenziali;
- ritenute fiscali.
Al fine della rilevazione in contabilitd generale, al suddetto provvedimento ¢ allegato un
prospetto riepilogativo contenente la classificazione di tutte le voci paga correlate alle
voci di costo corrispondenti al piano dei conti aziendale.
Tale prospetto deve contenere anche I'indicazione dei provvedimenti amministrativi
utilizzati nella relativa procedura stipendiale ¢ deve essere quadrato con gli importi lordi
¢ netti riportati nell’elenco nominativo dei dipendenti con indicazione delle modalita di
pagamento da allegare al relacivo mandato da inviare all isticute tesoriere,

FUmitd Rusorse Umane cura 'adempimento relativo alla quanuficazione delle spettanze



rimaste  da corrispondere nell’esercizio in esame al Personale Universitario
Convenzionato per il tattamento cconomico integrativo, comprensivo degli onern
previdenziah e dell'IRAP. .

Al personale universitario che presta servizio presso 1 policlinicy, le cliniche e gl istitut
universitari di ricovero e cura convenzionati con le regioni e con le unita sanitarie locali,
anche se gestiti direttamente dalle universita, 'Unita Economica Finanziaria deve
corrispondere una indennitd ¢indennita “De Mana™y, non udle ai fini previdenziali e
assistenziali, nella misura occorrente ad equiparare il relativo trattamento economico
complessivo a quello del personale delle unitd sanitarie locali di pari funzioni, mansioni e
anzianitd; analoga integrazione € corrisposta sui compensi per lavoro straordinario e per
le altre indennitd previste dall'accordo nazionale unico, escluse le quote di aggiunta di
famiglia.

L'Unitd Risorse Umane deve verificare sul sistema informativo di gestione del personale
la presenza di cedolini negativi per provvedere alla correzione.

L'Unitd Risorse Umane deve verificare ['attendibilita, la correttezza e 'aggiornamento
dei dati contenuti nei prospetti obbligatori per legge.

L 'Unita Risorse Umane deve altresi verificare:

“la presenza della firma dei Responsabili di UO sulla richiesta di rimborso;

-la presenza di tutta la documentazione giustificativa di supporto (ricevute, fatture
EBEY;

~ la coerenza delle spese rendicontate rispetto all'attiviad di servizio svolta.

[’Unita Risorse Umane deve verificare che la quota di indennitd sia stata

opportunamente calcolata.

Attivita 4.1.C.5 Pagamento degli stipendi ed archiviazione

- Input: Stampa cedolini e determinazione dei rimborsi spettanti al dipendente
- Qutput: Mandato di Pagamento all'Istituto Tesoriere

- UO coinvolte: Ufficio Economico finanziario

- Tempi: Mensile

DUnitt Risorse Umane  trasmette all'Unitd  Economico  Finanziaria, nei tempi

opportunt, la documentazione necessaria per l'emissione del mandato per il pagamento



delle competenze stipendiali, delle ritenute fiscali e degli oneri contributivi e riflesst.
Sulla base di tale documentazione, 'Ufficio Economico finanziario emette ghi ordinativi
di pagamento ¢ trasmette 1 modelli relematici fiscali.

| cedolini sono inviat all’lstituto 1Tesoriere con le quietanze di pagamento ed il file per
emissione dei bonifici.

’Istitcuto  Tesoriere invia quindi all'Unita Economico Finanziaria la quietanza di
pilgil mentLo.

L'Unig Risorse Umane provvede all'archiviazione di una copia del cedolino.

L'Unit Economico Finanziaria deve verificare la correttezza dell'importo complessivo
risultante dai Unitd Economico mandati con i flussi inviat dall'Unita Risorse Finanziaria

Umane.

Attivita 4.1.D.1E Eaborazione cedolone liguidato

[nput: Trattamento CCONOIMICO

Output: Invie cedolone contabile

UO coinvolte: Unita Riusorse Umane

i

Tempi: Mensile

L'Unicd Risorse Umane, a seguito dell’elaborazione definitiva dei cedolini, trasmette
A'Unicd Economico Finanziaria, lelaborazione definitiva dei cedolini delle voci
contabili relative al personale, sintetizzata in un file (cedolone unico riepilogativoy.
L'Uniti Risorse Umane verifica gli importi presenti nel file e wasmette all"Unita
Economico Finanziaria le eventuali rettifiche manuali da effettuare in contabilita,
indicando nello stesso cedolone, il dettaglio fondi per competenze relative ad esercizi
precedenti.

['Unia Risorse Umane deve verificare la corrispondenza wra le partite di competenza e
guanto trasmesso all’Unit Economico Finanziaria dall’Unitd Risorse Umane nel file del
cedolone di riepilogo.

L'Unit Risorse Umane deve conwrollare la sericcura di contabilitd generale prima della

trasmissione all’Unitd Economico Finanziaria.



Attivite
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1.1 Determinazione fondi mmaturati e non pagat
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\
N

z

Input: Consistenza iniziale fondi contrattuali

Output: Prospetti di sintesi per le rilevazioni di Co.Ge,

L O coinvolte: Unita Risorse Umane

Tempi: Mensile
Per le aree contrattuali della Dirigenza Medica e Veternaria, e della Dirigenza Sanitaria,
Protessionale, Tecnica ed Ammunistrativa (SPTA), nonché del Comparto sanita, I'Unita
Risorse Umane delibera la consistenza di inizio anno dei fondi contrattuali e
successivamente le quote da hquidare.
A fine esercizio il personale dell'Unitd Risorse Umane, con validazione del Dirigente
dell’Unita Risorse Umane, comunica 'ammontare dei fondi contrattuali CCNL di
competenza dell'esercizio e non ancora pagati alla data del 31 Dicembre ai fini della
rilevazione in Bilancio del costo del personale.
L’Unitd Risorse Umane verifica che la attestazione della consistenza dei fondi sia calcolata
sccondo le disposizioni previste dal CCNL e dai successivi aggiornamenti.
L'Umitd Risorse Umane verifica mensilmente la coerenza tra quanto deliberato e quanto
liquidato.
Attivita 4 1. D .3 Registrazione dei dati contabili
- Input: Invio cedolone contabile/ Prospetti di sintesi per le rilevazion: di co.ge.

Output: Seritture contabill del personale in Co.ge.
- UO comvolte: Unita Economico Finanziaria
- Tempi Mensile
['Unitd Economico Finanziaria riceve il cedolone unico repilogative delle voci
contabili relative al personale e provvede alla registrazione in contabilitd generale ed in
contabilita analitica.
[ dan devono essere completi dei conti di contabilita da usare, della qualifica, del
heneficiario per ritenute da delega e del Centro di costo di competenza,
| 'Unita Economico Finanziaria carica i dati sul sistema contabile informativo, effettua a
sistema le seritture di rettifica manuali ed archivia il dettaglio dell'utilizzo dei fondi per

competenze riferite agh eserciz ]_n‘vce.dcmi per la riconciliazione di fine esercizio e per



laggiornamento del dettaglio di Bilancio relatvo ai fondi del personale.

Sulla base del file completo dei detragli riporiati, ['Unitd Economico Finanziaria procede
all'aggiomamento dello specifico prospetto relatvo ai fondi accantonati in Bilancio.
L Unit Economico Finanziaria verifica che le informazioni ricevute siano complete di
tuttt 1 dati necessari per poter rilevare le sericture contabili.

L’Unitd Economico Fianziaria deve verificare la coerenza wra le seritture (coste e debitoy
realizzate in contabilita generale con quanto comunicato dall'Unita Risorse Umane.

Se la conmabilita del personale & integrata con la contabilitd generale, |'Unitd Economico
Pianziaria deve prevedere delle stampe di verifica dei dati contabili registrati.

Se¢ fa contabilita del personale non & integrata con 1l co.ge., 'Unita Economico
Finanziaria deve venficare la coerenza tra quanto registratc manualmente e quanto

comunicato dall'Unita Risorse Umane.

Attivita 4.1.13.4 Rilevazioni di fine esercizio

- Input: Scritture contabili del personale in Co.ge.

- Qutput: Accantonamenu refativi all'esercizio di competenza

- UO coimnvolte: Unita Economico Finanziaria

- Tempi: Mensile

L'Uni@ Economico Finanziaria riceve dall’Unitd Risorse Umane la stima dei costi legati
4 rmnovi contrattuali con validitd retroattiva che danno origine a costi aggiuntivi per
'Azienda, per 'adempimento del periodo pregresso alle nuove condizioni contrattuali.
L'adeguamento riguarda sia il personale in forza sia il personale che ha cessato il rapporto
di lavoro con 'azienda successivamente alla scadenza del vecchio contratto di lavoro.
L'Unita Risorse Umane procede alla stima e comunica all'Unitd Economico Finanziaria
gl accantonamenti relativi all'esercizio di competenza, oltre alla necessita di chiudere
eventuali fondi precedentemente accantonau per la rilevazione della sopravvenienza.
L'Unita Economico Finanziaria cura adempimento relativo alla quantificazione delle
spettanze da corrispondere al personale Dipendente per "atuivicd prestata nell’anno in
esame, per la quale non vi ¢ stata la corresponsione (incentivazione, lavoro straordinario,
competenze accessorie varte), distinguendo gl importi da atribuire a  clascuna

causale/conto economico sia per i Ruoli di appartenenza (Sanitario, Professionale,



Tecnico. Amministrarivoy, che per le singole Aree di contrattazione (Dirigenza -~ Medica
¢ Sanitaria - Compartoy, sia per i costi correlat a carico dell’Ente.

Viene molue effettuat una riconciliazione complessiva del costo del personale rilevato
nel sistema con le visultanze dell'Unita Risorse Umane.

L'Unita Economico Finanziaria verifica la correttezza dell'imputazione delle scritture
prima di procedere alla rilevazione contabile degli accantonamenti ed allo storno di fondi

accantonati sulla base di comunicazioni formali del responsabile dell'Unitd Risorse

Umane.

In sede di chiusura esercizio, il Responsabile dell’Unita Operativa e dell’Uniti
Economico Finanziaria devono verificare la coerenza del costo e del debito residuo (sia
con riferimento all’'anno in corso sia relativo all’anno precedentey rilevato in stato

patrimoniale con le risultanze desumibili dal sezionale sul personale, In caso di

disallineamenti ¢ necessario indagare le cause di mancata riconciliazione.

Attivita 4.1.13.5 Riconciliazione contabilita analitica

L'Unitd Controllo di Gestione cura la riconciliazione mensile dei dati della contabilicd
analitica del personale con la Contabilita Generale, ponendo attenzione alla corretta
imputazione delle competenze e degli oneri ai conti economici di pertinenza, nonché al
rispetto del principio della competenza.

Con riferimento a1 conti di debito, particolare evidenza deve essere darta, in sede di
controllo mensile, al pagamento delle spettanze e dei correlati oneri derivant
dall'applicazione di isututi contrattuali risalenti ad anni precedenti sia a favore del
personale dipendente sia a favore del personale universitario convenzionato.

[1 Responsabile dell”’Unita Risorse Umane controlla che la programmazione sia in linea

con le politiche aziendali in materia risorse umane ¢ con il supporto dell'Ufficio Legale

ne verifica la conformad con la legislazione vigente.

Mobilita
L'Unita Risorse Umane, in caso di mobilitd interna o volontana di ‘compensazione,

controlla che i dipendent coinvolti abbiano lo stesso inquadramento e ricoprano lo stesso

ruolo.



-

L'Ufficio Affari Legali verifica che le modalitad di selezione del personale rispettine i
requisitt di legge.

L'Unia Risorse Umane verifica la completezza ¢ la correttezza della documentazione
consegnata, la corrispondenza der dadi caricati a sistema con il cartaceo e ne cura
Farchiviazione.

[l Responsabile dell'Unita Risorse Umane verifica che lo stato matricolare sia stato
correttamente inserito a sistema e che sia coerente allo status del dipendente.

L Unita Risorse Umane verifica la corretta attribuzione del tesserino magnetico/badge al
dipendente.

Evidenza documenti a supporto
L'Unia Risorse Umane deve prevedere momenti di controllo periodici finalizzati a
verificare che le informazioni anagrafiche del dipendente riportate nel sistema
informativo siano agglornate.

L'Unita Risorse Umane deve controllare mensilmente le scadenze dei contratti a rempo
determinato al fine di monitorare potenziali cause di cessazione del rapporto di lavoro.
L'Unita Risorse Umane deve verificare la corrispondenza dei dati caricati a sistema con i
documenti cartacei originali (con particolare riferimento alla data di cessazioney,

L'Unitd Economica Finanziaria effectua controlli pre e post variazioni delle anagrafiche,
rivede le anagrafiche e procede tempestivamente ad aggiornamenti in caso di anomalie
L Unita Risorse Umane deve verificare 'esistenza dell’autorizzazione alle ore addizionali
o in riduzione, prima di abilitarne la registrazione sul sistema di gestione delle
presenze/assenze, oltre a verificare se il Dipendente ha ore di debito esistenti che devono
essere recuperate.

L'Unita Risorse Umane deve verificare la completezza di tutti | movimenti di entrata e

uscita del personale nonché dei giustificativi di assenza con le rispettive causali.

Frequenza Evidenza del documenti a supporto
L'Unitd Risorse Umane deve verificare | prospetti mensili sulla situazione individuale e
collettiva di presenzafassenza dei dipendenti.

L'Unita Riserse Umane deve verificare la possibilita di conoscere con tempesuviti, la



sicuazione di presenza/assenza di un dipendente o di tutti 1 dipendenti di una o piad Unita
Operative.
L'Unin Risorse Umane deve verificare la corretta liquidazione delle competenze
sipendili fisse ed accessoric,
I Responsabile di Unitd Operativa deve controllare e validare i cartellini orari provvisori
¢ le dichiarazioni delle prestazioni aggiuntive ricevuti dall"Unita Risorse Umane.
Nella fase di istruttora aziendale, finalizzata alla liquidazione delle ore rese in prestazioni
aggiuntive, la Direzione Sanitaria e quella Amministrativa devono valutare la coerenza
tra prestazioni rese e ore dichiarate.
L Unia Risorse Umane deve conuollare che le modifiche realizzate ai cartellini siano
coerenti a quanto segnalato dai Responsabili delle Unita Operative.
L'Unita Risorse Umane deve verificare [attribuzione e 'aggiornamento delle voci
stipendiali in base alla qualifica del dipendente.
L’Unita Rasorse Umane, in merito all'attribuzione delle risorse aggiuntive, riscontra le
comunicazionl dei Responsabili di servizio ¢ verifica che i dat fomiti dai responsabili
siano 1n linea con quelli presenti nel sistema.
L'Unita Risorse Umane deve verificare la corretta compilazione dei prospetti obbligatori
per legge
L"Unita Risorse Umane deve verificare, nel sistema informatvo di gestione del
personale, la presenva der cedolini negativi per provvedere alla correzione.
L'Unita Risorse Umane deve verificare atendibilita, la correttezza e ['aggiornamento
dei dati contenut nei prospetti obbligatori per legge.
L'Unitd Rusorse Umane deve verificare:
- la presenza della firma dei Responsabili di UQO sulla richiesta di rimborso:
- la presenza di tutta la documentazione giustificativa di supporto (ricevute, fatture
ecey :

la coerenza delle spese rendicontate rispetto all'attivita di servizio svolta.
L'Uma Rasorse Umane deve verificare che la quota di indennitd sia  stata
opportunamente calcolata.
L'Unitd Economico Finanziaria deve verificare la correttezza dell'importo complessivo

visultante dai mandat con 1 Qussi mviat dall” Uni Rosorse Umane.



L'Unitd Risorse Umane deve verificare la corrispondenza tra le partite di competenza e
quanto trasmesso all'Unitd Economico Finanziaria nel file del cedolone di riepilogo.
L."Unita Risorse Umane deve controllare la scrittura di contabilitd generale prima della
trasimissione all " UO Economico Finanziana.

L Unitd Risorse Umane verifica che la consistenza dei fondi sia calcolata secondo le
disposizioni previste dal CCNL e dai successivi aggiornamenti,

L'Unita Risorse Umane verifica mensilmente la coerenza tra quanto deliberato e quanto
hiquidato.

[."Unitd Economico Finanziaria verifica che le informazioni ricevute siano complete di
tutti i dati necessari per poter rilevare le scritture contabili.

['Unitd Economico Finanziaria deve verificare la coerenza tra le scritture (costo e debito)
realizzate in contabilitd generale con quanto comunicato dall'Unitd Risorse Umane.

Se la contabilicd del personale & integrata grazie ai sistemi informativi alla contabilita
generale, I'Unita Economico Finanziaria deve prevedere delle stampe di verifica dei dau
contabil regisurati.

Se la contabilitda del persorale non €& integrata con la co.ge, 'Unita Economico
Finanziaria deve verificare la coerenza tra quanto registrato manualmente e quanto
comunicato dall’Unita Risorse Umane.

L Uniti Economico Finanziaria verifica la corretta imputazione delle scritture prima di
procedere alla rilevazione contabile degli accantonamenti ed allo storno di fond:
accantonati sulla base di comunicazioni formali del responsabile dell'Unita Risorse
Umane.

In sede di chiusura dell esercizio, il Reesponsabile dell’Unita Operativa e il Responsabile
dell’Unita Economico Finanziaria devono verificare la coerenza del costo e del debito
residuo (sia con riferimento all’anno in corso sia relativo all'anno precedente) rilevato n
stato patrimoniale con le risultanze desumibili dal personale. In caso di disallineamenti ¢
necessario indagare le cause di mancata riconciliazione.

L Unici Controllo di Gestione verifica I'allineamento del saldo di contabilita generale e

di Gestione alla contabilita analitica.



Collaborazioni

Le collaborazioni possono essere svolte solo previa delibera di autorizzazione della spesa
del Direttore Generale che indichi la nots regionale che autorizza il ricorso a tali forme
di supporto.

F Responsabili di ciascuna Strutcura presentano annualmente alla Direzione Generile il
fabbisogno di personale assimilato per 'anno successivo, indicando per singola disciplina
il volume di attivita necessario.

L.e richieste sono sottoposte alla validazione del Direttore Generale che verifica se sono
in linea con le esigenze aziendali. 11 Direttore Generale le accetta e le invia all'Unica
Risorse Umane per l'emissione di un Avviso Pubblico al fine di individuare i

professionisti a cui affidare I'incarico.

Attivita 4 2.1 Individuazione del personale assimilato

Input: Fabbisogno di professionalita esterne

Qutput: Selezione personale
- UO coinvolte: Direzione Generale/Unitd Risorse Umane
- Tempi: Annuale/ad evento
L’Unita Risorse Umane avvia la procedura selettiva mediante pubblicazione del bando
(non sono ammessi affidamenti dirett di incarichiy.
Dopo la selezione, 'Unita Risorse Umane predispone una graduatoria dei professionisti
per disciplina per ciascuna tipologia di richiesta.
Per maggiori dettagli si rinvia alle circolari e alla Normativa nazionale e regionale di
riferimento.
La Direzione Aziendale valuta le richieste presentate in termini di coerenza con gli
obiettivi Aziendali. con i piani ed i programmi sull activitd, nonché di temporaneita della
necessitd e di compatibilitd della spesa prevista con i limiti di spesa vigenti e
successivamente autorizza la procedura selettiva,
L"Unia Risorse Umane valuta in via preliminare vispetto alla selezionc esterna, Uesistenza
di personale in servizio presso I'Azienda anche mediante eventuali avvisi interni.

I"Unita Conwrollo di Gestione verifica il rispetio del budget autorizzativo e ne garantisce



la coerenza e il rispetto di eventuali vincoli regionali,
Eventuali richieste di variazione del budget devono essere autorizzate dalla Direzione.

L'atto deve contenere indicazione della necessitd di incrementare il budget.

Pl

=

£ Stipula gel contratto
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Attivita 4.
Input: Personale selezionato

- Qutput: Contrattualizzazione della collaborazione

- UO coinvolte: Unitd Risorse Umane

- Tempi: Ad evento

Il personale svolge le proprie attivitd in forza di un contratto individuale.

L’Unid Rasorse Umane stipula il contratto della collaborazione, dove devono essere

indicati oggetto, durata, compenso, luogo e modalitd di resa della prestazione, sono

inoltre indicate le modalitd di controllo in carico al Responsabile dell'Uniti richiedente.

I contratti sono regolati ai sensi dei vigenti CCNL relativi all’area della dirigenza medica

¢ vetermaria e allarea della dirigenza sanitaria, professionale, tecnica ed amministraciva

del Servizio Sanitario Nazionale.

Nei contratti vengono definite la durata, la natura e modalica delle prestazioni, il

compenso ed i relativi controlli.

L'Unia Risorse Umane invia copia del contratto al Responsabile dell'Uniti richiedente

presso la quale il professionista svolgera la propria attivita.

In fase di stipula del contratto I'Unitd Risorse Umane richiede al professionista la

documentazione necessaria relativa ai dati anagrafici utili ai fini fiscali.

L'Unit Risorse Umane gestisce le collaborazioni con le stesse modalitd gi viste per il

personale dipendente creando ['anagrafica del personale assimilaco nel sistema

informativo.

L Unitd Risorse Umane deve stipulare il contratto di prestazione di opera professionale

a seguito dell'autorizzazione dalla Direzione Generale e contestualmente verifica il

rispetto del budget autorizzativo assegnato. | contratti devono essere stipulati nel rispetto

delle norme regionali ¢ nazionali per la determinazione dei compensi.
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Adtiviia 4 2.3 Ureazione Jaggiornamento anagrafica

- Input: Contrattualizzazione della collaborazione

- Output: Trattamento economico /Creazione/Modifica e Chiusura anagrafica

- UO coinvolte: Risorse Umane

- Tempi: Ad evento

L'unita Risorse Umane crea nel sistema informativo di gestione del personale Managrafica
relativa al professionista con contiatto di collaborazione, mserendo i dati relativi al
dipendente per la compilazione dello stato matricolare: cognome e nome, status
dipendente, qualifica, area del personale, ecc. e la data di fine contrattoy,

Preso ato dell evento di cessazione del rapporto di lavoro (o per dimissioni o per data di
line contrattoy e determinata la data ultima di permanenza in azienda del personale
assinulato, 'Unitd Risorse Umane deve provvedere agli adempimenti operativi necessari
alla conclusione del contratto.

L'Unitd Risorse Umane deve verificare la data di cessazione del contractto ed il suo

corretto aggiomamento nel sistema di gestione del personale.

Attivita 4.2 4 Rendicontazione attivita

- Input: rilevazioni prestazioni

- Output:

- UO: UO rispetto alla quale la collaborazione dispiega efficacia

- Tempi: Ad evento

II Personale assimilato espleta le prestazioni e predispone un riepilogo periodico delle
prestazioni secondo le procedure concordate con 1 rispettivi responsabili.

[l contratto di collaborazione prevede che l'attivitd svolta dal professionista sia soggetta a
verifica da parte del Responsabile dell'Unitd Richiedente per la quale il professionista

presta la collaborazione.

Attivita 4.2.5 — Verifica e valutazione delle prestazioni
- Input: Rilevazione prestazioni
- Qutput: Trattamento economico /Validazione riepiloghi attivita

- UQ coinvolte: Responsabile di UO



- Tempi: Ad evento

[l Responsabile dell'Unitd Richiedente verifica periodicamente il corretto svolgimento,
particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo,
mediante verifica della coerenza dei risultati conseguuti rispetto agli obiettivi affidati. Cio
risulta da apposita relazione periodica, indispensabile anche ai fim della iquidazione del
compenso pattuito.

Tale procedura permette di attestare la regolaritd dell’attivitda svolta. | contratu
prevedono, quindi, una figura responsabile del controllo, definendone il ruolo, le
modalita di esercizio del controllo e di formalizzazione mediante una Relazione d:
vitlutazione.

L’Unitd Economica Finanziaria prima di procedere alla liquidazione der compensi; per
professionisti deve verificare I'esistenza del documento di valutazione e validazione
dell’attivita, Unita Economica Finanziaria

[Le UQ destinatarie monitorano puntualmente l'erogazione delle prestazioni e validano
mensilmente la rendicontazione di riepilogo, contestando immediatamente eventuali
anomalie, che devono essere rimosse dal riepilogo che deve essere approvato prima
dell'invio alla macrostrutture di nferimento.

La Direzione Aziendale valuta le richieste presentate in termini di coerenza con gli
obiettivi Aziendali, con i piani ed i programmi sull'attivita, nonché di temporaneita della
necessiti ¢ di compatibilith della spesa prevista con 1 limiti di spesa vigenti e
successivamente autorizza la procedura selettiva.

L'Unita Risorse Umane valuta, in via preliminare alla selezione esterna, esistenza di
personale in servizio presso I'Azienda anche mediante eventuali avvist internt.

L'Unita Controllo di Gestione verifica il rispetto del budget autorizzativo e ne garantisce
la coerenza e il rispetto di eventuali vincoli regionali. Eventuali richieste di variazione del
budget devono essere autorizzate dalla Direzione. L'atto deve contenere indicazione della
necessita di merementare 1l budget.

| Unitd Risorse Umane deve stipulare il contratto di prestazione di opera professionale
a seguito dell'autorizzazione dalla Direzione Generale e contestualmente verifica il
rispetto del budget autorizzativo assegnato. I contratti devono essere stipulati nel rispetto

delle norme regionali e nazionali per la determinazione dei compensi.



L'Umits Risorse Umane deve verificare la data di cessazione del contratto ed il suo
corretto aggiornamento nel sistema di gestione del personale Unita Risorse Umane

i “Unith Economica Finanziaria prima di procedere alla liquidazione dei compensi per 1
professionist deve verificare ['esistenza documento di valutazione e validazione
dell'attivied

Le UO destinatarie monitorano puntualmente 'erogazione delle prestazioni ¢ validano
mensilmente la rendicontazione di riepilogo, contestandone immediatamente eventuali

anomalie, che devono essere rimosse dal professionista dal riepilogo che deve essere

approvato pruma dell'invio alla macrostrutture di riferimento.



PREMESSE E GENERALITA

SCOPOC E AMBITO D PLICAZIONE
[l presente documento ha I'obiettivo di descrivere le procedure amministrativo contabili
relative al processo di “Gestione del Personale”, con riferimento alla U.O' S, in epigrafe,
[n particolare, il documento ha lo scopo di:
{8 inqt.x;:dr;u‘e la procedura nel pid Ampio contesto de: processi amministrativi ¢ contabuli;
- definire le principali responsabilitd, i tempi ed i controlli degli attori coinvolti nell ambito del processo
“Gestione del Personale™
3. descrivere la procedura per lesecuzione dei sottoprocessi legati alla “Gestione del personale
dipendente” ¢ la “Gestione del personale assimilato”
+. descrivere nel dettaglio:
L1 Fast e atnvie necessarie ver l'esecuzione del processo
f2. Unird organizzative comvolte nelle atriviea

+.3. Responsabihita delle units organizzatve coinvolte
¥ S

4 Input e outpue delle ativie

ey

3. descrivere le attivitd di conwollo e supervisione necessarie per assicurare la completezza e Ia

correttezza delle registrazioni contabili e gestionah effetruate.

RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI

- Codice Civile artt. 2423 e 85

- Principi Contabili Nazionali emanati dall Organismo Italiano di Contabiliti ATy
- Manuale delle procedure conrtabili per le Aziende del SSR - DGR 1n.486 del
02.07.2010;

- Decreto Legislativo 23 giugno 2011 n° 118:

Decreto Interministeriale del 17 settembre 2012 (Certificabilica bilancio ent SSNy;

CCCONNLL e CCILAA. della dirigenza  medica, dirigenza sanitaria,

professionale, tecnico ed amministrativa e del COMpArto sanita;
- Contratti individuali;

D L. n. 158 del 13.09.2012 (c.d. Decreto Balduzziy;



- Diretuve ed indirizzi regionali;

- Normativa lavoristica e previdenziale per il personale assimilato a dipendente;
L. n.208 del 28.12.2015 (Legge di Stabilitay;
Anticorruzione ¢ trasparenza (L. 190/2012; D lgs. n. 33,’2013)

PLICABILITA

5 52
P 0.3

1,:-.
Faeq

L]
Questa procedura si applica alla gestione dej processi del personale con lobiettivo di
documentare e formalizzare | fluss; informativi relativi alla gestione del trattamento
giuridico ed economico del personale dipendente, del personale assimilato a dipendente
e dei convenzionad, la rilevazione delle presenze/asse nze, la nlevazione contabile del
costo del personale finalizzato a fornire adeguata informativa di Bilancio nel rispetto det
principt contabili.

I processi saranno analizzati per le seguenti categorie professionali:

- personale dipendente:

personale assimilato (Collaborazioni sanitarie e socio-sanitarie).

DESCRIZIONE DEL PROCESSO “GESTIONE DEL PERSONALE®
Il processo di "Gestione del personale " ¢ scomponibile in due sottoprocessi:
1. Il sottoprocesso 4.1 "Gestione del personale dipendente”

2. I sottoprocesso 4.2 “Gestione del personale assimilato (co.co.co, interinali ete. )y

PROCEDURA
41.A GESTIONE DELLE ANAGRAFICHE - TRATTAMENTO
GIURIDICO

In base ai vincoli economici e normativi derivant dalla legge finanziaria ¢ dalla
normativa regionale, il Responsabile dell’ Unit Gestione Risorse Umane, annualmente,
definisce  una programmazione per la copertura dei fabbisogni di personale e

"'mdwviduazione delle modalita proposte per l'inserimento ¢assunzioni, collaborazione,

eccy.



La programmazione & predisposta per la copertura del turnover (el caso m cui I'Azienda
non abbia vincoli di bloceo di turmover per le Regioni sottoposte al piano di rientroy e
per I'mserimento di personale alla luce di nuovi assett: organizzativi, in base alle richieste

perventte dai Responsabili dell'UQO ed in linea alla pianta organica.

L'Unitd Gestione Risorse Umane & responsabile della redazione del Piano delle
Assunzioni che viene sottoposto allapprovazione regionale.
La Regione, dopo aver analizzato il Piano delle assunzioni, lo valida comunicando alle

Aziende la possibilita di effettuare nuovi Iserimenti.

Attivita 4. 1.A. Stipula Contratto / Valutazione richiesta mobilita

Assunzione del personale o richieste di mobilici interna accettate

- UQ coinvolte: Unitd Gestione Risorse Umane

- Tempi: Annuale/ad evento

L'Unita Gestione Risorse Umane., prima di avviare le procedure di selezione esterna (mobilitd, concorso
pubblicoy, deve attivare per il personale del comparto e procedure di mobilita interna, per 'eventuale
spostamento di personale da una macro suuiura allalta o mediante mobilitd volonzris in
compensazione, c1oé¢ lo scambio di dye dipendenti dello stesso profilo ¢ categoria.

La selezione esterna puo avvenire mediante le seguenti modalicd:

- Mobilita;

- Concorso pubblico, per la selezione del personale a tempo mdeterminato:

- Avviso pubblico per la stipula di contratd di lavoro a tempo determinato per la sostituzione di
dipendent assenti o nell'ateesa della copertura dei posti a tempo indeterminato.

Per ogni tipologia di assunzione (incarico. ruolo. mobilitdy deve essere redatto un contratio individuale
i lavoro firmato dal dipendente assunto, dal Responsabile dell"Unita Gestione Risorse Umane e dal
Direttore Generale.

Per maggiori dettagli sulle modaliti operative relative alla selezione del personale, si rinvia ai
Regolamenti interni in vigore presso le Aziende ed alla normativa nazionale,

Controllo

I Responsabile dell'Unitd Gestione Risorse Umane conuolla che la programmazione sia in linea con le
politiche aziendali in materia risorse umane e conforme con la legislazione vigente

Procedura amministrativo—contabile

L'Unil Gestione Risorse Umane. in caso di mobilic interna o volongaria di compensazione. controll

che | dipendenti comveolri abbiano lo stesso mquadramento e ricoprano lo stesso ruolo.



Creazione anagrafica personale dipendente

UO coinvolte: Unitd Gestione Risorse Umane

Al termine della fase di assunzione o accettazione delle richieste di mobilitd interna, "Unitd Gestione
Rasorse Umane deve raccogliere tutti i dati relativi al dipendente per la compilazione dello stato
mawricolare (cognome e nome, status dipendente, qualifica. area del personale, ecc).

Tutee e informazioni devono alimentare / integrare i dati del fascicolo del personale. I dau cosi acquisiti
YENZONo successivamente inserit nel sistema informativo per alimentare Fanagrafica relativa al personale
dipendente. Il sistema di gestione del personale atwribuisce al dipendente un numero di matricola in
coerenza alla forza lavoro presente in Azienda.

L'anagrafica del dipendente deve essere completa anche delle informazioni legate alla sede di lavoro ed
alla contabilitd analitica (centro di costoy presso cui il dipendente deve svolgere la propria atcdvitd.
L'Unil Gestione Risorse Umane deve raccogliere anche 1 moduli necessari per acquisire le
mformazioni e gli atti per le detrazioni fiscali ¢ le necessarie autocertificazioni.

LUnic Gestione Risorse Umane deve, prima della presa di servizio e nel rispetto del tempi previsti
dalla legislizione vigente. eftettuare e le comunicazion: previste per legge a INAIL, INPS, ed
Ispettorato del lavoro.

Infine, "Unitd Gestione Risorse Umane deve preparare il badge personale che viene consegnato i
giorno di presa di servizio.

Controllo

L'Unitd Gestione Risorse Umane verifica la completezza e la corertezza della documentazione
consegnata, verifica la corrispondenza dei dati caricati a sistema con il cartaceo e ne cura archiviazione.
A campione. accerta fa veridicita dei dati dichiarat mediante aurocertificazione.

[l Responsabile dell’'Uniti Gestione Risorse Umane verifica che lo stato matricolare sia stto

corretiamente Inserito a sistema e che sia coerente allo status del dipendente.

Attivita 4. 1.B.1 Attribuzione del badge al dipendente

Presa di servizio

Creazione anagrafica personale dipendente/Ordine di Servizio a UQO - Sede
Certificazione presa di servizio [ Rilevazione presenze e delle assenze
 Responsabile di UO deve firmare il verbale di presa servizio. certificando la presa di servizio, la sede

di lavoro ed il centro di costo di atribuzione.



Tuiti v dad relativi al dipendente devono essere comunicatt all' Unitd Gestione Risorse Umane per essere
mserit nel sistema informativo.
[I Responsabile di UQO ha l'obbligo di comunicare tempestivamente all'Unitd Gestione Risorse Umane

un eventuale cambio di centro di costo presso cul il dipendente svolge ittvita.

Controllo
L'Unid Gestione Risorse Umane deve prevedere momenti di controllo periodici per verificare che le
mformazioni anagrafiche del dipendente riportate Umane nel siscema informativo slane aggiornate

Rilevazione causa cessazione dell'incarico

La cessazione pud avvenire per pensionamento, ovvero al raggiungimento dei requisiti previsti per
legge, per scadenza contrattuale, ciog al termine del periodo previsto nel contratto individuale di lavoro
sottoseritto al momento dell'assunzione. per licenziamento o per dimissioni volontarie, ovvero per
richiesta esplicita di dimissione da parte del dipendente che ne deve dare comunicazione nei modi e
nelle tempistiche previste dal contratto.

Controllo

L'Unita Gestione Risorse Umane deve controllare mensilmente le scadenze dei concracti a tempo Unitd
Risorse determinaro al fine di monitorare potenziali cause di cessazione del rapporto di lavoro.
Chiusura anagrafica personale

Preso atto dell’evento di cessazione del rapporto di lavoro e determinata la data ultima di permanenza

in azienda del dipendente, 'Unith Gestione Risorse Umane deve provvedere agli adempimenti
operativi necessari alla risoluzione del rapporto di lavoro (comunicazione della cessazione del contratio
ad INAIL, INPS ed Ispettorato del lavoroy (UNILAV),

L'Unitd Gestione Risorse Umane deve anche provvedere ad aggiornare l'anagrafica del dipendente sul
sistema informativo di gestione del personale, inserendo la data di cessazione.

L'Unita Gestione Risorse Umane provvede al ritro del tesserino magnetico o badge personale.
Controllo

L'Unitd Gestione Risorse Umane deve verificare la cornispondenza dei dati caricati al sistema con |
documenti cartacei originali (con particolare riferimento alla data di cessazione,.

Documenti variazione dati anagrafici

L'Unitd Gestione Risorse Umane prende atto delle esigenze di variazione dell’anagrafica del
dipendente, a causu di variazioni di livello o cambi di centro di costo, provvede a realizzare le opportune
modifiche sul sistema informativo di riferimento.

Controllo

L'Und Tratamento Economico effettua | necessari controlli, rivede le modifiche traccrate in anagrafica

e procede tempestivamente agli aggiornamend in caso di anomalie del sisterna.



Caricamente tumi a sistema

- Input: Comunicazione rurni orari condivisi con i dipendenti ed autorizzazione

variazioni orarie

= Quiput: Turni fgiorni di lavoro caricaci nel sistema gestionale

- UQO coinvolte: Unitd Risorse Umane/ Responsabile delle Unita Operative

- Tempi: Mensilmente

L'Unid Gestione Risorse Umane riceve mensilmente dal Responsabile di ciascuna Unit Operativa, le
comunicazion: dell’orario di lavoro individuale programmato e det trni definit ¢ condivisi con i
dipendenu delle diverse Uniti coinvolti,

Le comumcazioni devono essere validare dal Responsabile dell'Unitd operativa.

Pertmedici. il Responsabile di ciascuna Unit Operativa comunica allUnitd Gestione Risorse Umane
dnumero der giorni lavoradivi seetimanali (3 0 6y In cui prestano servizio.

I calendario mensile dei turni di lavoro deve essere esposto nelle UO interessate entro il giorno 10 del
mese precedente. Entro la medesima data. copia del calendario mensile dei turni deve pervenire anche
all’Unita Gestione Risorse Umane. 11 personale non pud modificare direttamente l'orario espPosto.
L'Uniti Gestione Risorse Umane assegna, nel sistema informativo di gestione delle presenzefassenze, a
crascun dipendente inserito in anagrafica, un twmo e un orrio di lavoro settimanale che concorrers al
calcola del monte ore mensile previsto dal CCNL; inolre 'Uniti Gestione Risorse Umane assegna a
medict il monte ore sectimanale ¢ il numero di giorni lavoranvi,

[I Responsabile dell'Unitd Operativa a cui il dipendente & assegnato deve comunicare tempestivamente
all'Unitd Risorse Umane eventuali cambi di Sede, Cenuri di Costo, turni e orari come da Regolamento

Aziendale.

Attivita 4.1 B .2 Richiesta informazioni aggiuntive/giustificativi

- Input: Necessita di richiedere giustificativi
- Output: Inoltro richiesta al dipendente
WO comvolte: Responsabile di Unitd Operativa
Tempi: Ad evento
LUnid Gesuone Rasorse Umane provvede a richiedere al Dipendente i giustificativi delle ore
addrzionali da sottoporre a validazionefautorizzazione formale del Responsabile dell'Unua Operativa

che ne grustifica La rilevazione grecupero ore o pagamento delle orey.



- Input: Inoltro richiesta al dipendente

Ourpuit: Invio giustificativi

UO comvolte: Dipendente

Tempi: Ad evento
Il dipendente provvede a fornire all' Unict Gestione Risorse Umane 1 giustificativi delle ore addizionali
autorizzate preliminarmente dal Responsabile dell'Unita operativa.
Nel caso i cui 1l Dipendente sia sprovvisto di giustificativo e il Responsabile dell'Unita Operativa non
rilascl unautorizzazione successiva, 'Unitd Gestone Risorse Umane procede con l'annullamento delle

ore addizionali rilevate dai sistemi di umbratura.

A

f

vita 4.1 B 4 Rilevazione ore lavorate [autorizzazioni variazioni orarie

st

Att

- Input: Tumi Jgiormni di lavoro assegnat nei sistemi informativi, cartellini di ombratura, giustificativi
integrativi richiesti al dipendente
= Ourtput: Cartellini orart provvisori caricati sul sistema

UO comvolte: Umti Gestione Risorse Umane
- Tempi: Bisewimanale
L'Unitd Gesuone Risorse Umane riconosce ad ogni dipendente il monte ore grornaliero previsto da
CONLIratto.
Fermo restando il debito orario conwattuale, durante le verifiche del monte ore devono essere escluse
le ore in comando, aspettativa ed altre assenze per le quali non é prevista la maturazione del debito orario
ma che sono giuridicamente in forza.
L'Unitd Gestone Risorse Umane. in caso di presenza di un provvedimento autorizzauvo delle ore non
recuperate, procede con la validazione orarla e ne abilita la registrazione sul sistema di gestione delle
presenze/assenze.
Tucte le richieste di assenza/minor presenza (ferie, permessi retribuiti, aspettative. ecc.y o maggior
presenza (straordinariy sono preventivamente approvate dai Responsabili delle UUOQO presso cui 1
dipendenti prestano servizio ¢ comunicate tempestivamente all'Unitd Gestione Risorse Umane. |
congedi parentali, le materni, ¢li infortuni e le malattie sono concesse dietro presentazione di certificati
medict o autorizzate dall'lspettorato del lavoro { Serv. Medicina Legale ASP
L Unitd Gestone Risorse Unane confronta le ore di lavoro straordinario dichiarate dal Responsabile
di Unitd Operativa con le ore effetivamente lavorate dal dipendente, nisultanti dalla timbratura.
L'Unitd Gestione Risorse Umane verifica la congruitd dei documenti glustificativi ¢ provvede ad:

awweiornare nel sistema di gestione presenzefassenze il iracciato delle presenze delle matricole, inserendo

atel



apposiu codict giustificativi in prossimiti delle vanazioni autorizzate. rispetto all'orario standard;

- archiviare 1 documenti autorizzauvi delle variazioni.

Controllo

L'Uniid Gestione Risorse Umane deve verificare 'esistenza dell'autorizzazione alle ore addizionali
prima di abiliarme la registrazione sul sistema gestione delle presenzefassenze. olwe a verificare il
documento autorizzativo, se il Dipendente abbia ore di debito esistenu che pertanto devono essere
recuperate.

L'Unia Gestione Risorse Umane deve verificare la completezza di tutt | movimenti di entrata e uscita
del personale nonché dei giustificativi di assenza con le rispettive causali.

Evidenza formale dell’esito del controllo con indicazione della data di verifica
L'Unita Gestione Rusorse Umane deve verificare 1 prospeti mensili sulla sicuazione individuale e
colletniva di presenza/assenza dei dipendent,

L'Unita Risorse Umane deve aluesi verificare la possibilicd di conoscere con tempesuvitd, la situazione
di presenzafassenza di un dipendente o di ttt 1 dipendenti di una o pitt Unitd Operative.

L'Unid Risorse Umane deve inoluwe verificare la corretta liquidazione delle competenze stipendiali fisse
ed accessorie,

Hvidenza formale dell’esito del controllo con indicazione della data di verifica
- Validazione cartellini orari e prestazioni aggiuntive

L'Unita Gestione Risorse Umane, ad inizio di ogni mese, invia a clascun Responsabile di Unita
Operatva 1 cartellini provvisori dei dipendenti relativi al mese precedente. che svolgono l'attivitd presso
la stessa Uniea Operativa per validazione e la rsoluzione di eventuali anomalie.

Attualmente vengono consegnati — per via informatica - 1 tabulau delle presenze a1 responsabili. con le
relative cause di giustificazione ivi riportate. Il Responsabile ha la possibilitd di visualizzare a terminale
cartelhni dh ciascun dipendente afferente 'unita operativa, disponendo anche del comando di stampa.
In questa prima fase 1 cartellni, una volw stampat, vengono consegnat al personale interessato il quale
procederi alla conferma ovvero alla modifica (per inserimento cause giustificative dassenza, etc.). con
successiva riconsegna al responsabile per apposizione della sottoscrizione di autorizzazione. |
Responsabile di Unitd Operativa deve vahdare, entro 1 primi 10 giorni del mese, il cartelline o
evidenziare eventuali rectifiche per anomalie presenti e ninviarlo all'Unitd Gestione Risorse Umane
Nel monitoraggio del monte ore rientra anche quello reso sulle prestazioni aggiunuve.

Sitenga conto che, attnalmente, queste ultime non sono inglobate nel monte orario complessivo, ma
nsultmo separatinente codificate. 11 Responsabile di Unitd Operatva deve conuollare e validare
cartellini orart provvisori e le dichiarazioni delle prestazioni aggiunuve ncevute dall'Unig Gestione

Rosorse Umane.



—_— i

Attestazione conformita firmata dal Responsabile dell'Unita Gestione Risorse

Umane
Nella fase di istruttoria aziendale, finalizzata alla liquidazione delle ore rese in prestazioni aggiuntive, la
Direzione Sanitaria ed Amministrativa, ognuna nell’ambito delle rispetuve competenze. devono
valutare a coerenza tra prestazioni rese e ore dichiarate.

T

Esito verifica casrtellini orari provvisori

et o

Output:  Validazione cartellini orari  definitivi sul sistema  di gestione delle
presenzejassenze
- UO coinvolte: Unita Gestione Risorse Umane
-~ Tempi: entro il 20 del mese successivo
['Unita Gestione Risorse Umane riceve da ciascun Responsabile di Unita Operativa 1 cartellin
provvisori validati o la segnalazione di eventuali anomalie da correggere.
L Uniti Gestione Risorse Umane controlla tutti i cartelling validau e apporia le eventuali modifiche per
i calcolo delle relative indennitd previste dal coneratto (ndennita di reperibilitd, tumo, notturna, festiva,
terapia intensiva, malattie infettive....).
Il calcolo delle variabili relative alle indennitd mensili per ciascun dipendente ¢ elaborato per la
quantificazione della retribuzione.
L'Unith Gestione Risorse Umane provvede a effettuare le modifiche segnalate e autorizzate e crea il
cartellino definitivo sul sistema di gestione delle presenze/assenze enwro il 20 del mese successivo.
L'Unith Gestione Risorse Umane deve conwrollare che le modifiche apportate ai cartellini siano coerent:

con quanto segnalato dai Responsabili delle Unita Umane
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PIANO DI GOVERNO DEL CONTENZIOSO DEL.
LAVORO

GESTIONE DEL CONTENZIOSO DEL LAVORO

Iy PREMESSA E PROCEDURE AZIENDALI DI RIFERIMENTO

S e . s ’ T . : - ) : 1 . . 3 - - .
Stfa riferimento all HIVILO a preaisporre un plano di governo relativeo all obiettivo Applicazione procedura gestione
contenzioso del personale dipendente. volta alla valutazione potenziale ai fini di una corretta appostazione di bilancio * —

P.AC 17

Cio premesso, si rappresentano qui di seguito le azioni tese a governare il contenzioso del lavoro in specie,
nonché volie a prevenire e rimuovere le cause potenziali di nuovi contenziosi.

St evidenzia che il con tenzioso penale, quasi sempre, & connesso alia responsabilitd sanitaria e solo in rari cast attiene
a reati contro la P.A. In wle ultimo caso, risulta essere un contenzioso attivo, spesso procedibile d'ufficio ¢

quindi governato dall’ Autoriti Giudiziaria requirente.

2y MAPPATURA DEL CONTENZIOSO AZIENDALE IN ESSERE

La rilevazione effetcuara sui casi di contenzioso del lavoro in atto ha rappresentato un fondamentale strumento di
analisi delle diverse cause delle vicende processuali in essere: tale ricognizione costituisce wun punto di
partenza per lo sviluppo di strumenti sistematizzau, anche con adattamenti alle esigenze ed alle realtd delle singole
aziende, per I'analisi e I'approntamento di azioni d; prevenzione, correttive e di gestione dells diverse cause di
contenzioso che possono interessare Porganizzazione,

Al tempo stesso I'implementazione di tale sistema di rilevazione consente il costante confronio dei dati dei
singoli settori aziendali, in ordine al contenzioso, con i corrispondenti dati contabili

Al bini della mappatura del contenzioso aziendale si sono seguite le indicazioni relative alla rilevazione
periodica del contenzioso, a seguiro della quale I'U.O. Contenzioso del lavoro ha comunicato all'ly,.O.C,
Economico-patrimoniale lo stato del contenzioso, attraverso la comunicazione delle somume da accantonare in

bilancie. unuamente al prospetto riepifogativo dello stato dell’arte in carico.



In attesa di meglio sistematizzare la rilevazione del contenzioso in tale ambito, s € strutturato un Prosperro
separato (Microsoft Excely nel quale vengono riportati manualmente tutti i dati relativi alla gesttone del
contenzioso del lavoro, al fine di tenere sotto controllo la situazione ed agevolare la reportistica uimestrale

richiesta.

Sempre preliminarmente, si rappresenita che l'actuale modalita di gestione delle informazioni aziendali in materia
di contenzioso del lavoro avvienc attraverso la redazione di elenchi informatizzat ¢ cartacei che vengono
aggiornati periodicamente, riportanti le part, l'oggetto del contendere, il valore della causa, I"Autorid

giudicante, lo stato della causa, gli esiti, i gravami, 1 costs sostenuti per la ditesa aziendale, ewc

Ay Sviluppo e messa a regime dei sistemi di rilevazione ed analisi dei casi di contenzioso

apertl

In tale ottica, il processo per la determinazione dell’accantonamento di competenza annuale per garantire la
congruitd del fondo rischi risperro alle passivitd potenziali alle quali & esposta I'AS.P., ha consentite una
puntuale analisi delle diverse casistiche presenti, con ripartizione sulle principali cause generaurici degli eventi ed

wina loro stima sul possibile impatto economico correlato.

Obiettivo ¢ la gestione e sviluppo degli strumenti intormarivi necessari per una ricognizione dei casi di

CONLENZIOSO apertl,

By Controversie di diritto del lavoro

Per ¢id che riguarda il contenzioso del lavoro, I'Uflicio Protocollo o il Servizio lLegale provvedono a
sasmettere all’'U.O. Contenzioso del Lavoro i ricorsi tormulati da controparte nella disciplina specilica,

atlinché il comperente dirigente responsabile possa curare 1 relativi procedimenti.

Cid consente una pil approfondita istruttoria della pratica giudiziale, atteso che 'U.0.C. G.R.U., nella
tematica, avendo curato i procedinrenti amministrativi sottesi, pud. al meglio evidenziare gli atti ed i

provvedimenti utili alla ditesa giudiziale.

Soprattutto nei casi di particolare complessitd e delicatezza delle questioni trattate, che magari esorbitano la
stretta materia lavoristica. si procede ad una interlocuzione col Servizio Legale. al tine di approntare e
condividere le azioni strategiche e processuali pitt opportine, renuto conte delle istanze e degli ati formulat dalla

controparte nel corso del giudizio medesimo.

Da ulumeo, si rimarca ["auspicio a che siano espletati corsi formativi e di aggiornamento, ad esempio in tema di

sanzioni disciplinari, tratrandosi di materia delicata e complessa.

Obiettivi:
o Sinergie comunicative con il Servizio Legale aziendale;

o Programma di corsi formarivi e di agglornamento sui temi di inceresse.



3y INTERVENTI PER MITIGARE L RISCHIO DI SOCCOMBENZA DEL
CONTENZIOSO (STRUMENTIT DI DEFLAZIONE DEL CONTENZIOSOy

£’ cura dell’Azienda, stante la necessita di evitare o vidurre il contenzioso, fermo il rispetto dei principt di legalitd,
imparzialith e buona amminisurazione, studiare metodologie destinate all’utilizzo pitt appropriato degh
sorument di deflazione del contenzioso, quali, ad esempio, il tentativo di conciliazione n materia di contenzioso

di lavoro. da svolgersi anche in sede sindacale.

Fralasciando di analizzare m modo approfondito le procedure di conciliazione in materia di contenzioso del
lavoro, al pari delle alwre questioni stragiudiziali che I'Azienda deve affrontare, visulta fondamenrale il contribuce
consultivo, nello specifico processuale, che il Servizio Legale e i Direttori di Struttura (per le materie di propria
competenza, ¢ sotto un aspetto di merito) possono tornire 4ll'U.O. Contenzioso del lavoro, al fine di definire

anticipatamente un  contenzioso senza il ricorso all’ Aucorica Giudiziaria, con conseguenti notevoli risparni di

activitd e di spese.

Infatt. una convincente rappresentazione nelle sedi conciliative circa Pinsussistenza dei dintti e delle pretese che
controparte intende far valere, dissuade la stessa dal procedere ulteriormente (anche giudizialmentey, con ovvi

benetici per I'Azienda Saniaria.

Fd ancora, risulta estremamente importante che, in presenza di dubbi interpretativi riguardanti le norme da
applicare a determinati procedimenti o att, i instauri una sinergia tra 'UO. Contenzioso del lavoro, il Servizio
Legale e le Strutture aziendali al fine di prevenire il contenzioso attraverso 'approfondimento dottrinale e

giurisprudenziale delle tematiche controverse.

Obiettivo:
o Definizione linee guida relative al tentativo di conciliazione in materia di contenzioso di lavoro;
o Sviluppo del ruolo sinergico all'U.O. Contenzioso del lavoro da parte del Servizio legale (sotto un
profilo processualey e dei Direttori delle diverse Strutture aziendali sorto un aspetto di merito), per
la  defazione delle vicende contenziose, anche grazie all'approfondimento dotirinale ¢

giurisprudenziale delle tematiche controverse.

e

n conclusione, pare di poter affermarve che gli strumenn di deflazione del contenzioso, noncheé il
comnvolgimento dei Dingenti responsabili det van procedimenti nei contenziost radicati contro I"Azienda
(umtamente a corsi di formazione e di aggiornameinto realizzati con il contribure degli specialisti di settorey,
possano costituire sicuramente gl srumenti pitt opportunt tesi ad elevare la qualitd della  prestazione
Amninisteativa dell’ Azienda. con la conseguente riduzione dei vizi procedurali nellambito amminismratvao.

Tali strumenti, se opportunamente gestiti, unitamente al preventivo contributo di tutti gl attori coinvolti nel
processo sistematico, conducono sicuramente ad una riduzione progressiva del contenzioso o, comunque, ad un

aumento percentuale degli esiti positivi delle vertenze, con conseguente riduzicne degl oneri
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