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Descrizione ATTRIBUZIONI: 
 
Procede alla costituzione e ripartizione del Fondo per le Politiche di sviluppo delle risorse 
umane secondo i criteri inseriti nel CCNL decentrato in vigore nel rispetto del sistema di 
monitoraggio e valutazione delle performance organizzative e di Ente tenuto conto delle 
limitazioni imposte dalla normativa vigente. 
Tiene i contatti con le organizzazioni sindacali, supporterà l’OIV negli adempimenti relativi al 
sistema di valutazione del personale. 
Responsabile ATTRIBUZIONI: 
Bononi Maurizia 
 
L’ufficio personale attua tutti gli adempimenti connessi alla gestione del rapporto di lavoro 
dipendente a tempo determinato/indeterminato, alla tenuta dei fascicoli del personale, alla 
adozione degli atti e provvedimenti connessi alla costituzione del rapporto di lavoro ed alle sue 
modifiche. Procede alla verifica del rispetto dell’orario di lavoro, al controllo delle 
presenze/assenze attraverso sistemi automatizzati di rilevazione, gestione dei permessi, 
aspettative e congedi previsti dal contratto e da normative speciali, calcola le prestazioni di 
lavoro straordinario, liquida i relativi compensi. 
Assicura la regolare corresponsione mensile delle competenze fisse ed accessorie del 
trattamento economico. 
Assicura la regolare iscrizione del personale dipendente all’INPS (Gestione ex INPDAP) per la 
gestione previdenziale finalizzata alla erogazione del trattamento pensionistico e dell’indennità 
premio di servizio o trattamento di fine rapporto al raggiungimento del diritto. Predispone la 
certificazione contributiva tramite la procedura Passweb l’invio delle pratiche di pensione e di 
fine servizio/rapporto agli Istituti di Previdenza. Predispone le denunce mensili analitiche (DMA) 
confluite nelle denunce Uniemens. Compila la certificazione unica anche per i lavoratori 
occasionali ed autonomi provvedendo direttamente alla trasmissione alla Agenzia delle Entrate. 
Predispone la denuncia fiscale annuale Mod. 770 comprensiva dei quadri relativi ai versamenti 
estrapolati dai programmi F24 e F24EP, per l’invio al professionista incaricato della verifica della 
correttezza e dell’invio alla Agenzia delle Entrate. Assicura il personale contro gli infortuni sul 
lavoro, inoltra all’INAIL le denunce di infortunio e tutte le relative comunicazioni, predispone la 
denuncia annuale delle retribuzioni e predispone il versamento del premio 
assicurativo a carico dell’Ente.  
L’ufficio provvede alla liquidazione della indennità di carica, gettoni di presenza e rimborsi spese 
a favore degli Amministratori Comunali; provvede al rilascio della certificazione unica (CU).  
 
Responsabile ATTRIBUZIONI: 
Torri Annamaria  
 
 
 
 
 
 
 



MAPPATURA 
 MACROPROCESSI 

 
 

Processi 
di 

supporto/
processi 
primari 

Funzioni 
istituzionali 

MACRO 
PROCESSO 

PROCESSI Area di 
rischio 

 

Ufficio  
 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Rilascio certificato 
di stipendio 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Liquidazione 
indennita' mensili 
amministratori 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Certificazione in 
materia di spesa di 
personale 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Liquidazione 
periodiche 
trattamenti 
accessori 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Liquidazione 
trattamento fine 
mandato 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

CU E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Modello 770 E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Pensioni: 
Liquidazioni 
trattamento di fine 
servizio e fine 
rapporto - riscatti - 
ricongiunzioni 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 



Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Pensioni: Pratiche P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della 
privacy 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Programma 
triennale ed 
annuale del 
fabbisogno di 
personale 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Statistiche P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della 
privacy 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Stipendi-Paghe E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Rimborso oneri per 
datore di lavoro 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

Certificazione 
crediti 

E) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ufficio 
Gestione 
economica 
del 
personale 
dipendente 

 
 
La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, e' subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI 
CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito puo', anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso, 
da parte dei soggetti a cui e' affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO e' collegato ad 
un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che e' la prima fase del 
RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, e' 
finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. Se l'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella 
gestione di una o più azioni di questo processo, seguono, con riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa 
come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO del rischio mediante applicazione di adeguate misure di 
prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come delineato dall'ANAC. 
 


