
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Direzione Strategica Regione Siciliana Ufficio Concorsi Ufficio Trattamento giuridico
UOS Internazzionalizzazione e ricerca sanitaria 

gestione fondi PSN
UU.OO. Aziendali Ufficio Trattamento Economico Ufficio Rilevazioni Presenze CED Ufficio ALPI UOC Economico Finanziario e 

Patrimoniale

4.1.1)  La direzione aziendale definisce annualmente il "Programma 

Triennale del Fabbisogno di personale" per ciascun profilo  

afferente alla Dirigenza e al Comparto. Il piano treinnale del 

fabbisogno è sottoposto ad approvazione regionale. La Regione, a 

seguito della conduzione di analisi e verifiche, lo approva e ne da 

riscontro formale all'azienda, che lo adotta.

4.1.2) A seguito dell'adozione del Piano triennale dei fabbisogni, 

l’Ufficio Concorsi predispone, previa verifica delle consistenze 

d’organico, i provvedimenti atti al reclutamento del personale a 

tempo determinato e indeterminato

4.1.3) A conclusione delle procedure di reclutamento del personale 

l'UOC Gestione del personale predispone la delibera di 

approvazione delle graduatorie di merito.

4.1.4) Per ciascuna risorsa assunta a tempo indeterminato, 

determinato deve essere redatto un contratto individuale di lavoro 

sottoscritto dal dipendente assunto e dal Responsabile dell’UOC 

Gestione delle Personale. A seguito della sottoscrizione del 

contratto si procede con l'immissione in ruolo della risorsa.

4.2.a) l’Azienda può decidere il ricorso alla collaborazione esterna e 

disporre l’indizione di apposita procedura selettiva mediante 

pubblicazione di avviso pubblico sul sito internet aziendale ed 

all’Albo ufficiale dell’Azienda, al fine di individuare i professionisti a 

cui affidare l'incarico. Raccolte le candidature, l’ufficio concorsi 

predispone un elenco contenente tutte le domande ricevute, 

ordinate per data di trasmissione. Il personale afferente all’ufficio 

concorsi predispone la convocazione dei candidati per il colloquio di 

idoneità .

4.2.b) Ad esito positivo dei colloqui di idoneità l'Ufficio Concorsi 

predispone la delibera di conferimento incarico. L’UOC Gestione 

Personale stipula il contratto di collaborazione, nel quale devono 

essere indicati oggetto del contratto, durata, compenso, luogo e 

modalità di resa della prestazione. In fase di stipula del contratto di 

collaborazione, viene richiesta al professionista la documentazione 

necessaria relativa ai dati anagrafici utili ai fini fiscali.

4.2.c) L'UOS Internazionalizzazione e ricerca sanitaria gestione PSN, 

dopo aver definito il fabbisogno delle risorse provenienti dai 

Responsabili di Progetto cura le procedure selettive del personale. 

La U.O.S. Internazionalizzazione e Ricerca Sanitaria, Gestione Fondi 

PSN, Politiche del Personale e Relazioni Sindacali gestisce inoltre 

anche le fasi successive alla conclusione delle selezioni, curando la 

predisposizione dei contratti di conferimento degli incarichi ex art. 

15 octies del d.l.gs. n. 502/1992 e tutti gli adempimenti 

consequenziali.

4.3.1 . 4.3.5) All'immissione in ruolo, l'Ufficio trattamento 

economico crea a sistema l'anagrafica del dipendente, inserendo le 

informazioni anagrafiche, giuridiche ed economche che lo 

caratterizzano. L'anagrafica del dipendente deve essere 

puntualmente aggiornata,

4.3.2) A seguito dell'immissione in servizio l'Ufficio rilevazione 

presenze provvede alla creazione del badge e ne da comunicazione 

all'UO aziendale affinchè provevda al caricamento della turnazione 

se trattasi di personale sanitario. Una volta generato il badge, il CED 

abilita la risorsa all'accesso agli applicativi informatici.

4.3.3)  L’Ufficio Concorsi provvedere alla predisposizione della 

delibera di proroga del personale assunto a tempo determinato. 

Prima di predisporre la delibera viene richiesto il parere del 

responsabile dell’U.O. presso cui la matricola ha prestato servizio: 

se questo ha esito favorevole si procede alla redazione dell’atto 

deliberativo di proroga.

4.4.a) L’Ufficio Rilevazione presenze ha la responsabilità della 

gestione dei dati immessi nel sistema di rilevazione delle 

presenze/assenze, i giustificativi di assegnaza vengono caricati dal 

predetto ufficio sulla scorta della modulistica validata dal 

responsabile dell'UO aziendale. Allo steso modo l'ufficio rilevazione 

presenze effettua l'import informatico sull'applicativo dei certificati 

di malattia scaricati dal sito INPS. 

4.4.b) Il caricamento a sistema delle attività addizionali (SUES 118, 

straordinario, reperibilità, etc) viene effettuato dall'Ufficio 

rilevazione presenze a seguito dopo aver ricevuto il modulo di 

autorizzazione validato dal Direttore medico di presidio. 

4.4.4.a) La direzione Aziendale approva l'istanza di autorizzazione 

del medico all'espletamento delle attività in regime ALPI. Ai fini della 

liquidazione dei compensi, le casse ticket trasmettono, entro il 10 

del mese, le fatture delle prestazioni erogate dai dirigenti medici. 

Sulla scorta delle pretazioni erogate l'ufficio ALPI predispone un 

prospetto excel da trasmettere all'ufficio rilevazione presenze 

affinchè verificare che le prestazioni siano state rese al di fuori 

dell’orario di servizio, utilizzando l’apposito codice timbratura, e 

che i dipendenti non abbiano debito orario. 

Allegato 3: Diagramma di Flusso "Procedura gestione del ciclo passivo del personale dipendente"

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO

AZIONI: I5.1) Definizione di una procedura relativa al ciclo personale che disciplini i punti di controllo interno inerenti la gestione giuridica, il trattamento economico e la gestione delle presenze del personale dipendente.

I5.3) Implementazione di sistemi integrati tra contabilità generale e sistema gestionale del personale che garantiscano un immediato raffronto e una rilevazione congiunta dei costi maturati di periodo (ancorché non liquidati).

I5.4) Laddove i sistemi di contabilità generale e di gestionale del personale risultino diversi e non integrati, adottare un sistema di raccordo tra i dati contabili e gestionali al fine di garantirne l'allineamento.

PROCEDURA GESTIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE E ASSIMILATO

OBIETTIVO: I5) Formalizzare i flussi informativi e consentire la percorribilità dei controlli sul corretto trattamento economico del personale dipendente, personale assimilato a dipendente e dei medici della medicina convenzionata di base, secondo la regolazione giuslavorista e previdenziale.
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Azienda ospedaliera di Rilevo Nazionale e di Alta Specializzazione

4.4.4.b) l'Ufficio ALPI verifica, per le fatture ricevute, che le SDO 

siano state correttamente compilate. Ad esito positivo dei controlli, 

l'Ufficio ALPI inserisce i dati delle fatture in un database Access c.d. 

"Travaso" che consente di calcolare in automatico le quote da 

attribuire al medico e al personale di supporto. Conclusi tutti i 

controlli, entro il 20 del mese, viene predisposto un file excel 

riepilogativo delle somme da riconoscere ai dipendenti che hanno 

prestato attività in intramoenia che viene trasmesso al Direttore 

Amministrativo e, una volta validato, viene trasmesso al CED. il CED 

trasforma il file in txt e lo carica sulla sezione parcheggio di AREAS.

4.4.5) L'Ufficio rilevazione presenze effettua dei controlli sulle 

timbrature volte a verificare che non vi siano timbrature irregolari, 

che venga rispettato lo stacco delle 11 ore, che non vi siano giorni 

vuoti, presenza di doppi giustificativi. 

4.4.6) Il CED effettua la chiusura dei cartellini inserendo a sistema la 

mensilità id riferimento. Per verificare che il caricamento dei 

cartellini sia avvenuto nel modo corretto, l’operatore del CED 

veridica che vi sia coerenza tra i codici di timbratura e la qualifica del 

dipendente. Nel caso in cui si rilevino degli errori durante la 

chiusura dei cartellini, l’applicativo genera un report di errori che il 

CED trasmette all’Ufficio rilevazione presenze affinché effettui le 

dovute correzioni. Tramite la funzionalità di chiusura dei cartellini 

AREAS rende fruibile il dato all'ufficio trattamento economico del 

personale. 

4.5.1.a) L’Ufficio Trattamento Economico rileva il monte ore totale 

dei cedolini nella sezione “Voci variabili a ripresa”. Ai fini 

dell’elaborazione stipendiale occorre che il personale dell’Ufficio 

trattamento economico importi dal file parcheggio il monte ore 

totale nella sezione di AREAS per poter generare le voci stipendiali. 

l'Import avviene tramite apposita funzionalità id AREAS. Importato 

il dato l'operatore verifica che il totale indicato nel file coincida con il 

file parcheggio. Ai fini di un maggior controllo, l'operatore 

confronta la valorizzazione stipendiale di 2 matricole per categoria.

4.5.1.b) L’Ufficio Trattamento Economico dopo aver calcolato i 

cedolini verifica le componenti che generano la riduzione dello 

stipendio tramite l’estrazione del report “Genera dati per riduzione 

stipendi” ed elabora le addizionali comunali e regionali da applicare 

sui cedolini. Ottenuti gli importi l'operatore verifica che non vi siano 

importi pari a 0 e che vi sia coerenza tra conto economico, importo 

e voce stipendiale. 

4.5.1.c) A conclusione delle attività di controllo, l'ufficio trattamento 

economico estrae e confronta i seguenti report:aggregatore 

contabile, stampa cedolini, passaggio dati in contabilità.

4.5.1.d) Effettuati tali controlli si procede alla stampa 

dell’aggregatore contabile e si elaborano i cedolini accedendo alla 

sezione “Elaborazione passaggio dati da acm”, in questo modo 

viene elaborato l’Id. Schedulazione che sarà utilizzato per generare 

la prima nota contabile

4.5.2) L’Ufficio Trattamento economico provvede alla 

determinazione delle quote previste per legge di oneri sociali e 

contributivi da versare agli enti previdenziali e predispone le 

informazioni utili alla: compilazione della lista POSPA, versamenti 

ENPAPI e ONAOSI.

4.5.3 - 4.5.4) Successivamente all’elaborazione stipendiale il 

personale afferente all’Ufficio trattamento economico effettua dei 

controlli prima di procedere all’elaborazione definitiva dei cedolini, 

e al riepilogo delle ritenute fiscali, avendo cura di verficare che non 

vi siano importi troppo alti/bassi. ad esito positivo dei controlli, 

l'operatore trasmette l'Id. schedulazione all'UOC EFP 

4.5.4) Quattro giorni prima della data prevista per il pagamento 

degli stipendi il CED trasmette il flusso stipendiale in banca. 

4.5.5) Il CED effettua le verifiche Equitalia, di eventuali 

inadempimenti verso Equitalia per il solo personale dipendente, nel 

caso di verifica negativa il CED predispone un elenco, da 

trasmettere all’UOC Economico Finanziario, il quale provvederà alla 

liquidazione delle somme nei riguardi del terzo creditore. 

4.6 - 4.7) In esito ai controlli propedeutici alla liquidazione degli 

emolumenti stipendiali, alle verifiche Equitalia e all’allineamento 

delle somme risultanti dal saldo contabile e dal flusso di 

liquidazione, l’UOC Gestione del Personale predispone mensilmente 

l’atto di determinazione di liquidazione e pagamento degli stipendi 

del personale dipendente, alla quale viene allegata la stampa del 

bilancio di verifica estratto da AREAS. 

4.8) All’atto della ricezione dell’Id. Schedulazione il personale 

dell’Ufficio Mandati predispone la Prima Nota Gestionale che si 

alimenta in modo automatico con i conti di costo e di debito. 

L'ufficio Mandati, dopo aver effettuato gli opportuni controlli 

predispone un mandato a regolarizzazione successiva di inìmporto 

pari alla PNGEST.

4.9) trimestralmente l'Ufficio trattamento economico estrae il 

flusso del personale, nel rispetto di quanto previsto dal dal DDG 

1215/2016. Relativamente al tracciato 5 l'ufficio del trattamento 

economico effetta dei particolari controlli logico formali sui dati in 

esso riportati. L'esito dei controlli viene confrontato e riconciliato 

con il dato rilevato in Co.Ge.. 
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