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CICLO RETRIBUZIONI PERSONALE DI RUOLO 

 

1. Oggetto e finalità del documento 

Il presente documento fornisce una rappresentazione formale della procedura amministrativo-

contabile da applicare per la corretta gestione e rilevazione dei costi del personale dipendente di ruolo 

dell’Ateneo e dei connessi oneri fiscali e previdenziali ed è funzionale al più ampio obiettivo di 

reingegnerizzazione del processo di gestione delle retribuzioni, che incide, in termini di valori 

complessivi, per circa il 65% sul totale dei costi di bilancio. In tal senso, esso è finalizzato a consentire 

la corretta rilevazione in bilancio dei costi del personale dipendente, con particolare riguardo ai seguenti 

profili: tempestività e regolarità delle rilevazioni; accuratezza delle valorizzazioni; completezza delle 

rilevazioni e corretta classificazione in bilancio; corretta imputazione al periodo di competenza.  

 

Gli scopi specifici del documento sono: 

- definire un modello standard di procedura relativa al ciclo gestionale delle retribuzioni; 

- chiarire l’obiettivo della procedura e rendere comprensibili le relative attività che devono essere 

svolte per il raggiungimento dello stesso, anche in riferimento alle tempistiche; 

- rendere trasparente il sistema delle responsabilità inerente al processo; 

- garantire le opportune evidenze dell’attività svolta; 

- attuare le modalità di controllo interno delle attività inerenti al ciclo retribuzioni, tracciando le 

operazioni e gli eventi gestiti nel processo e verificando che generino dati contabili affidabili; 

 

In relazione a quanto sopra esposto, il documento vuole costituire anche uno strumento per la gestione 

e il governo del rischio amministrativo-contabile inerente al ciclo retribuzioni del personale strutturato. 

 

Al fine di un efficace utilizzo del documento, si ritiene opportuno fare delle precisazioni preliminari su 

alcuni concetti essenziali in esso richiamati.  

In particolare, il termine processo è stato utilizzato per indicare gli insiemi di attivita ̀, legate tra loro da 

relazioni logiche che, utilizzando elementi in entrata (fattori di input), realizzano uno scopo determinato 

(output); l’output di un processo rappresenta il valore da esso aggiunto all’input ricevuto. 
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Il termine procedura descrive nel dettaglio la sequenza delle operazioni elementari da compiere 

affinché sia garantito il corretto svolgimento delle attività rientranti in un dato processo. 

Per modello standard viene qui intesa la strutturazione ottimale dell’attivita ̀, vale a dire la configurazione 

della relativa procedura che consente di ottimizzare il risultato del processo cui è diretta. 

 

Nella rappresentazione grafica del processo è stata utilizzata la seguente simbologia: 

 

 

                                   

                                         INPUT - OUTPUT 

 

 

 

                                                     COMPITO 

 

 

 

                                                PUNTO DI DECISIONE 

 

 

 

                                                      DIREZIONE DEL PROCESSO 
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2. Descrizione del ciclo gestionale 

Il ciclo retribuzioni è costituito dall’insieme di operazioni riconducibili all’acquisizione di prestazioni 

di lavoro dipendente e ai correlati pagamenti. Il ciclo retribuzioni si articola in diversi sotto-processi, 

quali, ad esempio, quelli relativi alla gestione dell’organico, all’amministrazione del personale, alle 

rilevazioni contabili. Il presente documento analizza, in particolare, la sequenza di attività (procedura) 

che vanno dall’avvio della procedura concorsuale sino al pagamento degli stipendi e dei connessi oneri 

fiscali e previdenziali. Per esigenze di chiarezza e funzionalità operativa, la descrizione della procedura 

è stata suddivisa in due fasi:  

a) la fase che va dall’avvio della procedura concorsuale a quella di assunzione del dipendente, 

propedeutica all’erogazione delle competenze stipendiali e alla relativa registrazione contabile 

(fase di creazione e manutenzione della posizione retributiva); 

b) la fase di gestione vera e propria delle retribuzioni, che va dall’acquisizione dei dati periodici 

connessi all’erogazione del trattamento economico alla rilevazione contabile e al pagamento 

(fase di gestione della posizione retributiva). 

 

La procedura individuata, sul piano contabile, consente di individuare: 

 

• il momento in cui si origina l’evento che troverà manifestazione in contabilità; 

• il flusso di dati ed informazioni che consentono di individuare l’origine, la rilevazione 

dell’operazione nel sistema contabile e le relative modalità di registrazione; 

• la registrazione in contabilità generale. 

 

Il documento è riferito specificatamente al pagamento della retribuzione base ed accessoria corrisposta 

al personale dipendente di ruolo (personale strutturato) e a tempo determinato, che costituisce la voce 

di costo più rilevante del bilancio universitario. Nella fase successiva di reingegnerizzazione del 

processo, si provvederà alla definizione di una procedura per la gestione delle retribuzioni relative al 

personale non strutturato.  

Si precisa che, in riferimento alla fase di gestione della posizione retributiva, esso distingue la procedura 

relativa alle competenze fisse e ricorrenti (stipendio ed emolumenti accessori previsti dalla 
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contrattazione decentrata integrativa) da quella relativa alle competenze accessorie non ricorrenti 

(emolumenti connessi a incarichi aggiuntivi, incentivi ex art. 113, D.Lgs. 50/2016, commissioni di 

concorso, supplenze, docenze master, contratti d’insegnamento del personale tecnico-amministrativo 

ed altri eventuali compensi accessori non ricorrenti). 

 

PRINCIPALI UNITÀ ORGANIZZATIVE COINVOLTE 

UNITÀ ORGANIZZATIVE PRINCIPALI COMPETENZE 

 

U.O. Personale docente  

Gestisce la corretta applicazione della normativa 

riguardante gli aspetti giuridici e amministrativi 

del personale docente 

 

U.O. Procedure concorsuali 

Gestisce i processi di reclutamento del personale 

docente e tecnico-amministrativo 

 

U.O. Carriera personale tecnico-amministrativo 

Gestisce la corretta applicazione della normativa 

riguardante gli aspetti giuridici e amministrativi 

del personale tecnico-amministrativo 

 

U.O. Bilanci 

Effettua le registrazioni contabili relative alle 

retribuzioni 

 

U.O. Emolumenti 

Gestisce i processi relativi al trattamento 

economico del personale docente e tecnico-

amministrativo 

U.O. Supporto amministrativo-contabile alle 

Direzioni centrali 

Gestisce il processo di trasmissione dei 

pagamenti relativi alle retribuzioni 

 

U.O. Fiscale e Tributaria 

Gestisce i processi relativi agli adempimenti 

fiscali e previdenziali connessi alle retribuzioni 
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3. Gestione delle retribuzioni personale di ruolo: fase di creazione e manutenzione della posizione 

retributiva 

 

 SEQUENZA ATTIVITÀ ELEMENTARI PRINCIPALI 

AFFERENTI AL CICLO RETRIBUZIONI 

UNITÀ ORGANIZZATIVE 

COINVOLTE 

1. Predisposizione bando di concorso: la Direzione Risorse 

Umane, sulla base dei fabbisogni indicati nel piano triennale di 

reclutamento del personale (docente e tecnico-amministrativo), 

provvede alla predisposizione dello schema di bando di concorso.   

U.O. Procedure concorsuali 

2. Verifica della copertura finanziaria: la U.O. Bilanci, acquisita la 

quantificazione della spesa e delle sue componenti (retribuzione + 

oneri riflessi) dalla U.O. Emolumenti, verifica l’esistenza, sul 

pertinente conto di budget, delle risorse necessarie. In caso 

negativo restituisce lo schema di bando alla Direzione Risorse 

Umane, apponendo la dicitura “carenza di copertura finanziaria” 

(il processo si ferma); in caso positivo invia lo schema di bando alla 

Direzione Risorse Umane per l’indizione della procedura selettiva, 

apponendo l’attestazione di copertura finanziaria con l’indicazione 

degli accantonamenti di budget riguardanti il costo lordo 

complessivo, omnicomprensivo di oneri riflessi a carico 

dell’Amministrazione, imputati ai pertinenti conti per natura. 

U.O. Bilanci 

3. Pubblicazione del bando: acquisita la firma del Rettore, per i 

bandi relativi al reclutamento del personale docente, e del 

Direttore Generale, per i bandi relativi al reclutamento del PTA, il 

bando viene pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale e sul sito 

istituzionale.  

U.O. Procedure concorsuali 

4. Espletamento della procedura selettiva: la commissione di 

concorso appositamente nominata provvede all’espletamento della 

procedura selettiva, al termine della quale redige la graduatoria del 

concorso e la trasmette al competente ufficio della Direzione 

Risorse Umane.  

Commissione di concorso 

5. Nomina/Stipula del contratto di lavoro: approvati gli atti della 

procedura selettiva (per il PTA) ed espletata la procedura di 

chiamata (per il personale docente/ricercatore), la Direzione 

Risorse Umane provvede agli adempimenti amministrativi inerenti 

alla nomina (per il personale docente/ricercatore) e alla stipula del 

contratto individuale di lavoro (per il PTA).   

U.O. Personale docente/Carriera 

P.T.A. 

6. Alimentazione CSA: la Direzione Risorse Umane provvede ad 

inserire nell’applicativo CSA tutte le informazioni giuridiche 

relative al dipendente dallo stesso richieste (qualifica, 

fascia/categoria, posizione economica, tipologia di contratto, orario 

di lavoro, unità organizzativa di assegnazione, ecc.). Completato 

l’inserimento dei dati, l’ufficio valida le informazioni inserite e 

provvede alla trasmissione dei relativi atti alla Sezione 

Emolumenti, precisando gli accantonamenti di budget indicati nel 

bando di concorso. 

La Direzione Risorse Umane provvede a comunicare all’U.O. 

Emolumenti tutte le modifiche di status giuridico dei dipendenti 

U.O. Personale docente/Carriera 

P.T.A. 
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(eventi di carriera), affinché si possa procedere all’adeguamento 

del trattamento economico dovuto ai lavoratori. 

7. Inserimento dati economici su CSA: la Sezione Emolumenti 

prende in carico il dipendente ed entro un giorno dalla 

comunicazione completa l’inserimento sull’applicativo CSA di tutti 

i dati economici e contrattuali (coordinate bancarie, assegni nucleo 

familiare, detrazioni d’imposta, ecc.).  

U.O. Emolumenti  

8. Configurazione sull’applicativo di contabilità: l’U.O. 

Emolumenti trasmette, su apposito format, le informazioni relative 

alla configurazione CSA del singolo dipendente alla U.O. Bilanci, 

che provvede ad inserire nell’applicativo di contabilità una 

coerente configurazione finalizzata ad assicurare la corretta 

rilevazione contabile dell’operazione. In questa fase la U.O. bilanci 

effettua l’eventuale associazione tra la matricola del dipendente e 

l’accantonamento di budget (ad es. nel caso di copertura su fondi 

di piani straordinari). Tale associazione è sempre presente nei casi 

di assunzioni di RTD o posti di ruolo interamente coperti da 

finanziamenti esterni. 

U.O. Bilanci 

 
 

4. Gestione delle retribuzioni personale di ruolo: fase di gestione della posizione retributiva – 

competenze fisse e ricorrenti 

 

SEQUENZA ATTIVITÀ ELEMENTARI PRINCIPALI 

AFFERENTI AL CICLO RETRIBUZIONI 

UNITÀ ORGANIZZATIVE 

COINVOLTE 

1. Elaborazione stipendi: l’ufficio emolumenti, entro il giorno 10 

di ogni mese, acquisisce dagli uffici competenti tutte le 

informazioni e la documentazione necessaria all’elaborazione degli 

stipendi (indennità accessorie da CCI, rilevazione presenze, 

documentazione presa di servizio per i nuovi assunti) e, verificata 

l’esistenza dell’eventuale collegamento tra matricola e 

accantonamento di budget, procede alla materiale elaborazione 

degli stipendi. 

U.O. Emolumenti 

2. Elaborazione del cedolone riepilogativo: ultimata la fase di 

elaborazione degli stipendi ed effettuate le pertinenti operazioni di 

controllo e quadratura, viene elaborato il cedolone riepilogativo 

delle retribuzioni. Dopo tale operazione, la U.O. Emolumenti 

provvede tempestivamente: a) alla predisposizione del file 

telematico degli emolumenti netti da inviare all’Istituto cassiere, ai 

fini dell’accreditamento degli stipendi con valuta 25 del mese 

lavorativo, e alla relativa trasmissione alla U.O. Supporto Direzioni 

Centrali; b) alla trasmissione dei file della “stampa riepiloghi” e 

“stampa versamenti” alla U.O. Bilanci; c) all’inoltro dei cedolini 

paga al C.S.I., ai fini della pubblicazione sul sito istituzionale 

(portale dipendente). 

U.O. Emolumenti 

3. Invio flusso telematico al cassiere: la U.O. Supporto 

amministrativo-contabile alle Direzioni Centrali provvede, previa 

U.O. Supporto amministrativo-

contabile alle Direzioni centrali 
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autorizzazione del Dirigente, alla trasmissione del flusso telematico 

stipendiale all’Istituto Cassiere. 

4. Contabilizzazione degli stipendi: la U.O. Bilancio, sulla base 

della “stampa riepiloghi” e “stampa versamenti” provvede alla 

registrazione in COGE delle competenze stipendiali e 

all’emissione dei correlati ordinativi di incasso e di pagamento. 

U.O. Bilanci 

5. Gestione ritenute fiscali/previdenziali/extraerariali e contributi: 

successivamente alla chiusura degli stipendi mensili, previa 

quadratura delle ritenute fiscali, previdenziali, extraerariali e 

dell’Irap con quanto risulta contabilizzato in COGE, la U.O. 

Fiscale e Tributaria provvede alla predisposizione dei flussi 

informativi necessari al versamento delle predette somme tramite 

modello F24EP, entro il giorno 16 del mese successivo a quello di 

competenza.  

La U.O. Fiscale e Tributaria provvede, altresì, ad effettuare le 

verifiche di coerenza tra l’importo dei contributi previdenziali da 

versare e quanto riportato nelle rispettive denunce contributive, 

che saranno trasmesse dallo stesso ufficio all’Inps entro la fine del 

mese successivo a quello di competenza, tramite apposito flusso 

telematico.  

U.O. Fiscale e Tributaria 

 

5. Gestione delle retribuzioni personale di ruolo: fase di gestione della posizione retributiva – 

competenze non ricorrenti 

 

SEQUENZA ATTIVITÀ ELEMENTARI PRINCIPALI 

AFFERENTI AL CICLO RETRIBUZIONI 

UNITÀ ORGANIZZATIVE 

COINVOLTE 

1. Inserimento compenso su CSA: entro il giorno 10 di ogni mese, 

la Sezione Emolumenti acquisisce dagli uffici competenti (ad es.: 

Dipartimenti per i compensi c/terzi, docenze master, supplenze; 

Direzione Appalti per gli incentivi ex art. 113, D.Lgs. 50/2016; 

U.O. Procedure concorsuali per i compensi delle commissioni di 

concorso) tutte le informazioni e la documentazione necessaria alla 

liquidazione dei compensi ed effettua i relativi caricamenti su CSA 

ai fini dell’elaborazione delle competenze stipendiali del mese. 

Contestualmente provvede a compilare il format contenente le 

informazioni relative alla configurazione CSA del compenso da 

liquidare e a trasmetterlo alla U.O. Bilanci. 

U.O. Emolumenti 

2. Configurazione sull’applicativo di contabilità: l’U.O. Bilanci 

provvede ad inserire nell’applicativo di contabilità una coerente 

configurazione finalizzata ad assicurare la corretta rilevazione 

contabile dell’operazione. In questa fase la U.O. bilanci effettua la 

necessaria associazione tra la matricola del dipendente e 

riguardanti il costo lordo complessivo, omnicomprensivo di oneri 

riflessi a carico dell’Amministrazione, imputati ai pertinenti conti 

per natura (ad es. nel caso di copertura su fondi di piani 

straordinari). 

U.O. Bilanci 

2. Elaborazione del cedolone riepilogativo: ultimata la fase di 

elaborazione degli stipendi ed effettuate le pertinenti operazioni di 
U.O. Emolumenti 
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controllo e quadratura, viene elaborato il cedolone riepilogativo 

delle retribuzioni. Successivamente la U.O. Emolumenti provvede: 

a) alla predisposizione del file telematico degli emolumenti netti da 

inviare all’Istituto cassiere, ai fini dell’accreditamento degli stipendi 

con valuta 25 del mese lavorativo, e alla relativa trasmissione alla 

U.O. Supporto Direzioni Centrali; b) alla trasmissione dei file 

della “stampa riepiloghi” e “stampa versamenti” alla U.O. Bilanci; 

c) all’inoltro dei cedolini paga al C.S.I., ai fini della pubblicazione 

sul sito istituzionale (portale dipendente). 

3. Invio flusso telematico al cassiere: la U.O. Supporto 

amministrativo-contabile alle Direzioni Centrali provvede, previa 

autorizzazione del Dirigente, alla trasmissione del flusso telematico 

stipendiale all’Istituto Cassiere. 

U.O. Supporto amministrativo-

contabile alle Direzioni centrali 

4. Contabilizzazione degli stipendi: la U.O. Bilancio, sulla base 

della “stampa riepiloghi” e “stampa versamenti” provvede alla 

registrazione in COGE delle competenze stipendiali e 

all’emissione dei correlati ordinativi di incasso e di pagamento. 

U.O. Bilanci 

5. Gestione ritenute e contributi: successivamente alla chiusura 

degli stipendi mensili, previa quadratura delle ritenute fiscali, 

previdenziali e dell’Irap con quanto risulta contabilizzato in 

COGE, la U.O. Fiscale e Tributaria provvede alla predisposizione 

dei flussi informativi necessari al versamento delle predette somme 

tramite modello F24EP, entro il giorno 16 del mese successivo a 

quello di competenza.  

La U.O. Fiscale e Tributaria provvede, altresì, ad effettuare le 

verifiche di coerenza tra l’importo dei contributi previdenziali da 

versare e quanto riportato nelle rispettive denunce contributive, 

che saranno trasmesse dallo stesso ufficio all’Inps entro la fine del 

mese successivo a quello di competenza, tramite apposito flusso 

telematico.  

U.O. Fiscale e Tributaria 
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6. Workflow del processo: creazione e manutenzione della posizione retributiva 

 

 

U.O. PROCEDURE CONCORSUALI           U.O. EMOLUMENTI                          U.O. BILANCI                                 U.O. CARRIERE 

 

 
 

 

 

 

               

        SÌ     NO 
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di  concorso 

 

Quantificazione della 
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concorso 

Alimentazione CSA 
informazioni 
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Alimentazione CSA 
informazioni 
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Configurazione 
applicativo 
contabilità 
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7. Workflow del processo: gestione della posizione retributiva 

 

 

UFFICIO AMM.VO                         U.O. EMOLUMENTI                    U.O. BILANCI                             U.O. S.A.D.C.                                 C.S.I. 
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Scritture in 
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Pubblicazione 
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