Regione Toscana - Linneo - piano di classificazione

C - RISORSE UMANE

C.010 - Attivita giuridico normativa

C.010.010 - Attivitaistruttoriaedi proposta
Comprende tutta |a documentazi one che supporta un regolamento o atti, inclusa |'attivita di studio, i
contributi consulenziali (provenienti sia da soggetti esterni che da strutture regionali)

C.010.020 - Pareri sulle materie di competenza

C.010.030 - Disposizioni e direttive
Comprende le direttive, le circolari e gli indirizzi generali.

C.010.040 - Programmazione di settore

C.010.040.010 - Dotazione organica e piani occupazionali

Comprende procedimento 1108 "'Determinazione della dotazione organica della Regione Toscana™ (l.r.
44/2003); procedimento 1109 "Definizione del piano occupazionale annuale™ (l.r. 44/2003, d.Igs.
165/2001). Comprende anche |"analisi e la definizione del carichi di lavoro, e il monitoraggio.

C.010.040.020 - Piani di lavoro
C.030 - Relazioni sindacali e contrattazione

C.030.010 - Contrattazione nazionale

Comprende la contrattazione di comparto e intercompartimentale, i rapporti con I"Agenzia per la
rappresentanza negoziale delle pubbliche amministrazioni - ARAN, con | Amministrazione centrale, con
altri enti eamministrazioni.

C.030.020 - Contrattazione decentrata e concertazione

Comprendei rapporti con altri enti regionali (Aziende per il diritto allo studio universitario, Aziende per
I"edilizia residenziale pubblica, Agenzia regionale per la protezione ambientale della Toscana - ARPAT,
Istituto regionale per la programmazone economica - IRPET) in ordine all"applicazione degli istituti
contrattuali.

C.030.030 - Relazioni sindacali
Comprendei rapporti con le Organizzazioni sindacali e RR.SSAA,, gli incontri con le stesse, I"'invio di
documentazione e materiale vario, i protocolli di relazioni sindacali.

C.030.040 - Controllo di compatibilita costi contrattazione

C.040 - Reclutamento del personae
NOTA DOMANI

C.040.010 - Assunzioni di personale atempo indeterminato
Comprende anche le assunzioni con contratto di lavoro giornalistico.

C.040.010.010 - Richieste di personale

C.040.010.020 - Concorsi pubblici

Comprende procedimento n. 149 " Approvazione graduatoria concorso, nhomina vincitori" (I.r. 26/2000);
procedimento n. 152 "Ammissione esclusione candidati concorso pubblico oltre 1000 candidati' (l.r..
26/2000); procedimento n. 154 "Ammissione esclusione candidati concorso pubblico fino a 1000
candidati" (l.r. 26/2000); procedimento n. 932 "Nomina sorveglianti procedure selettive' (I.r. 26/2000);
procedimento n. 980 "Reclutamento personale tramite procedure selettive per tempo indeterminato” (l.r.
26/2000); procedimento n. 981 "Nomine commissioni concorso e selezione" (l.r. 26/2000). Comprendeil
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bando, le domande di partecipazione, la corrispondenza coni candidati, la nomina ei rapporti conle
commissioni, I"organizzazione del concorso (gare, locali, pulizie, fotocopiatrici,

C.040.010.030 - Concorsi interni

Comprende procedimento n. 149 " Approvazione graduatoria concorso, nomina vincitori' (1.r. 26/2000),
procedimento n. 932 "Nomina sorveglianti procedure selettivé' (1.r. 26/2000); procedimento n. 981
"Nomine commissioni concorso e selezione' (I.r. 26/2000). Comprende procedure relative alle
progressioni verticali, bando, domande di partecipazione, corrispondenza con i candidati, nomina e
rapporti con le commissioni, organizzazione del concorso (gare, locali, pulizie, fotocopiatrici, centro
stampa, pasti, assistenza portatori handicap, sorveglianti).

C.040.010.040 - Utilizzo graduatorie di/da altri enti

C.040.010.050 - Assunzioni di appartenenti a categorie protette
Comprende anche centralinisti non vedenti ex |. 68/1999 e . 113/1985.

C.040.020 - Assunzioni di personale atempo determinato
Comprende awisi di selezione (corrispondenza varia, chiarimenti), progetti speciali, sostituzioni
maternita ex |. 1204/71, esigenze straordinarie, controlli autocertificazione, corrispondenza

C.040.040 - Mobilitaesterna

Comprende procedimento Trasferimenti/comandi in entrata personale dirigenzialé Trasferimento in uscita
personale dirigenzialé Comandi in uscita personale dirigenzialé Comandi in entrata e in uscita,
trasferimenti in entrata del personale non dirigenzial€ Trasferimenti in uscita personale non dirigenzial€

C.040.050 - Mobilitainterna

Comprende procedimento 'Istruttoria e valutazione delle richieste di mobilita interna ,Istruttoria delle
richieste di mobilita interna relative al personale di qualifica dirigenziale’. Comprende la presa di servizio
el"assegnazione alla struttura.

C.050 - Contratti atipici
Levoci contenute sotto questo codice comprendono anche il trattamento economico per rapporti divers eil
monitoraggio effettuato per le varie tipologie di contratto (cfr. del. giunta reg. 311/2005).

C.050.010 - Contratti di collaborazione

Comprende procedimento incarichi di collaborazone coordinata e continuata (articolo 7, comma 6 del d.
Igs. 165/2001, articoli 2222 e seguenti del codice di procedura civile, del. giunta reg. 68/2004, articolo 24
dellal.r. 12/2001 e succ. modificazioni). Comprende anche richieste di assunzione, invio curriculum (cfr. t.
u. emanato con d.lgs. 267/2000). Comprende anche il monitoraggio delle collaborazioni

C.050.020 - Consulenze e prestazioni libero-professionale
Comprende procedimento di conferimento incarichi di consulenza e ricerca, richieste di assunzione, invio
curriculum (cfr. t.u. emanato con d.lgs. 267/2000).

C.050.030 - Borse di studio etirocini formativi
Conferimento borse di studio - Attivazione stage e tirocini -Comprende anche il monitoraggio delle borse
di studio edei tirocini in Arti

C.060 - Stato giuridico e vicende del rapporto di lavoro

C.060.010 - Costituzione del rapporto di lavoro e presadi servizio

Comprende Sottoscrizione contratto individuale di lavoro, la corrispondenza dopo |"approvazione della
graduatoria: rapporti con gli assumendi, corrispondenza con altre amministrazioni (Asl, Comuni,
Universita), comunicazioni agli uffici regionali. Comprende anche la riassunzione in servizo, i
trasferimenti da altri enti per passaggi di competenze.

C.060.020 - Profilo professionale e mansioni
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Comprende Cambio di profilo o mansione dei dipendenti ed elaborazione dei profili professionali eleloro
variazioni.

C.060.030 - Rapporti di lavoro atempo parziae

Comprende Trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e viceversa /
modifiche rapporto di lavoro a tempo parziale, autorizzazione allo svolgimento di altra attivita lavorativa
in caso di part-time inferiore o uguale al 50%.

C.060.040 - Telelavoro/Lavoro Agile

C.060.050 - Incarichi di responsabilita di direzione
Comprende le assunzioni di personale con incarichi di direzione quali i Direttori generali ei Direttori di
Enti dipendenti.

C.060.050.010 - Gestione conferimenti incarichi E.Q.

C.060.060 - Incarichi di responsabilitadirigenziale
Comprende procedimento n. 18 "nomina responsabili di strutturé' (I.r. 44/2003). Comprende anche la
nomina a responsabile di area di coordinamento, le dimissioni dall"incarico o il rinnovo dello stesso.

C.060.060.010 - Curriculum formativo professionale dei dirigenti

C.060.060.020 - Deleghe di funzione e di firma
Riguarda come destinatari i dirigenti.

C.060.070 - Incarichi di responsabilita non dirigenziale
Comprende attribuzione di posizione organizzativa (l.r. 44/2003), le dimissioni dall'incarico o il rinnovo
dello stesso.

C.060.080 - Attivita extraimpiego
Le voci comprendono procedimento n. 121 "Autorizzazione per attivita ed incarichi extraimpiego” (l.r.
26/2000, del. giunta reg. 458/2000).

C.060.080.010 - Albi incarichi
Comprende procedimento n. 122 " Aggiornamento albo incarichi” (l.r. 26/2000, del. giunta reg.
458/2000).

C.060.080.020 - Incarichi per conto dell'amministrazione
Comprende procedimento n. 945 " Conferimento incarichi dipendenti regionali*' (l.r. 26/2000).
Comprende |'attivita di verifica preventiva della compatibilita.

C.060.080.030 - Incarichi conferiti da soggetti terzi

Comprende procedimento n. 1548 "Rilascio nulla-osta per attivita extraimpiego dei dipendenti del
Consiglio Regionale" ; procedimento n. 1550 "Autorizzazione allo svolgimento di incarichi extraimpiego
ai Direttori Generali" . Comprende siala domanda cheiil rilascio della relativa autorizzazione.

C.060.080.040 - Anagrafe delle prestazioni
Comprende I'anagrafe delle prestazioni (articolo 65, della I.r. 26/2000).

C.060.090 - Trattenimento oltre i limiti di eta
Comprende procedimento n. 44 "Accoglimento della richiesta di permanenzain servizio oltrei limiti di
etd" (1. 503/1992).

C.060.100 - Cessazione del rapporto di lavoro

Comprende procedimento n. 39 "Cessazione rapporto di lavoro' (1.r. 51/1989); procedimento n. 55
"Risoluzione del rapporto di lavoro per inidoneita assoluta e permanente a qualsiasi proficuo lavord'
(cenl); procedimento n. 65 "Accertamento di idoneita ai compiti d"ufficio erelativa presa d"atto" (ccnl);
procedimento n. 1707 "Cessazione del rapporto di lavoro per risoluzione consensuale” . Comprende la
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cessazione del rapporto di lavoro a qualunque titolo: dimissioni, licenziamento, decadenza e destituzione,
inidoneita fisica, le relative visite collegiali, collocamento a riposo, decesso. Comprende anche i
trasferimenti ad altri enti per passaggi di competenze. Classificare la mobilita verso altri enti al codice C.
40.50. Mobilita esterna.

C.060.100.010 - Fine rapporto atermine

C.060.110 - Tenuta e aggiornamento dei fascicoli del personae

Comprende la corrispondenza relativa all"inoltro dei fascicoli e quella relativa allinserimento di
documentazione che non rientra in altre classificazioni, quali le variazioni anagrafiche, I"aggiunta di titoli
di studio, attestati di frequenza di corsi.

C.070 - Trattamento economico

C.070.010 - Trattamenti retributivi fiss

Comprende Deter minaz one posizione economica personale trasferito da altri enti 0 a seguito di
reinquadramento e liquidazione eventuali competenze arretrate, Attribuzone progressione economica
orizzontale, trattamenti retributivi di base (stipendio tabellare, retribuzione individuale di anzianita,
tredicesima mensilita, quote di aggiunta di famiglia, indennita integrativa speciale), accredito stipendio in
conto corrente bancario, invio buste paga, |"attribuzione delle progressioni orizzontali.

C.070.020 - Trattamenti retributivi accessori

Comprende Riconoscimento benefici ex combattenti einvalidi per servizio, Istruttoria di merito alle
richieste di pagamento ferie non godute per il personale cessatd ,Gestione reddito assimilato lavoro
dipendente, Pagamento sostitutivo ferie non goduté, indennita aggiuntive del trattamento economico e
contributi speciali quali: lavoro straordinario, banca ore, indennita di trasferta, rimborsi (compreso il
rimborso per |"iscrizione agli albi professionali, il rimborso stipendi personale comandato in uscita, il
rimborso buoni pasto), indennita di funzione, indennita per centralinisti non vedenti, premio produttivita,
benemeranze per ex combattenti (I. 336/1971)

C.070.030 - Adempimenti tributari e sostituto d"imposta

Comprende Attribuzione detrazioni fiscali ai sensi di legge' (d.p.r. 917/1986), imposta sui redditi delle
persone fisiche - Irpef e le relative comunicazioni (anche quella relativa al casellario dell"lIstituto
Nazionale della Previdenza Sociale - INPS), |"Addizionale regionale e | AddiZionale provinciale/
comunale), comprende anche richiesta di assistenza da parte dei centri autorizzati assistenza fiscale.

C.070.040 - Trattenute conto terzi
Comprende trattenute sindacali e del Circolo ricreativo aziendale lavoratori dipendenti Regione Toscana "
Cral, riscatti e ricongiunzioni inpdap, assegno alimentare, pignoramenti.

C.070.050 - Recuperi economici
Comprende recuperi a titolo straordinario, recuperi su anticipazioni, richiesta rimborso personale
comandato.

C.070.060 - Trattamento retributivo agli eredi
Comprende pagamento di competenze agli eredi.

C.080 - Previdenza e assistenza
CFR. L.R. 35/1982.

C.080.010 - Posizioni previdenziali e assistenziali obbligatorie

Comprende la gestione delle posizioni assicurative del personale: |"iscrizione all'lstituto nazionale per
I"assicurazione contro gli infortuni sul lavoro - Inail, all’lstituto nazionale della previdenza sociale - Inps,
all'lstituto nazionale di previdenza per i dipendenti dell'amministrazione pubblica - Inpdap, all'lstituto
nazionale previdenza giornalisti italiani Inpgi, alla Cassa autonoma di assistenza integrativa dei
giornalisti italiani Casagit, la liquidazione ruoli di sistemazone contributiva e la corrispondenza relativa.
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C.080.020 - Trattamenti di fine servizio e trattamenti di fine rapporto - TFSe TFR

Comprende Corresponsione indennita sostitutiva del preawisd' (ccnl, cc); Trattamento integrativo su
indennita premio di fine servizio Inpdap e per successivi miglioramenti contrattuali retroattivi' (I.r.
51/1989, articoli 150 e 151); "Certificazioni per pratiche indennita premio di fine servizio e TFR e per
successivi miglioramenti contrattuali retroattivi (1. 152/1968, ccnl, normativa Inpdap); procedimento n.
1370 "Corresponsione incentivo esodo o indennita supplementare per risoluzione consensuale del rapporto
di lavoro (l.r. 27/2007, ccnl, ccdi). Comprende la pratica di liquidazione, trasmissione modello 350/P e
relativi documenti (Tfr 1, decreti, certificazioni varie).

C.080.030 - Trattamenti di pensione

ComprendeCertificazioni per pratiche di pensione e per successivi miglioramenti contrattuali retroattivi
(norme statali, ccnl, normativa Inpdap) e liquidazioni ruoli a carico della Regione in applicazione dei
benefici cenl el. 336/1970. Comprende quindi tutta la pratica di pensione, trasmissione modello PAO4 e
relativi documenti, nonchg, la trasmissione di ulteriori nuovi modelli PAO4 per applicazione dei benefici
contrattuali.

C.080.040 - Sistemazioni previdenziali, ricongiunzioni, riscatti, periodi di servizio utili

Comprende procedimento n. 1371 " rilascio certificazione per retribuzioni personale cessato senza diritto
a pensione; procedimento n. 48 "certificazione sistemazioni previdenziali” . Comprende anche la
documentazione relativa al modello 350/p.

C.090 - Presenze e assenze del personale

C.090.010 - Orario di lavoro

Comprende presenze, reperibilita, ore di straordinario, recuperi, ammanchi orari, elenchi riepilogativi
mensili. Comprende anche la corrispondenza relativa al "istituzione, modifica del turno /o della
reperibilita.

C.090.020 - Trasferte e missioni

C.090.030 - Ferie, congedi, aspettative e permessi

"Comprendeconcessione agevolazioni a tutela dei soggetti portatori di handicap in situazione di gravita""
(1. 104/1992); aspettativa per motivi personali e familiari"" (ccnl);""autorizzazione alla fruizione di
permessi per il diritto allo studio"" (ccnl);""aspettative per incarichi dirigenziali a tempo determinato
presso altri ee.pp™” (I.r. 26/2000); ""distacco/aspettativa sindacale e relativa revoca™ (1. 300/1970 e ccng
del 07/08/1998); ""autorizzazione alla fruizione di permessi per mandati amministrativi e politici"" (d.lgs.
267/2000); ""congedo di maternita e di paternita"" (d.lgs. 151/2001); ""aspettative per domande/borse di
studio post dottorato e per collaborazione attivita di ricerca" (I. 476/1984, |. 39871989, |. 449/1997 e
cenl); ""congedo per gravi e documentati motivi familiari"" (1. 53/2000); ""aspettativa per ricongiunzione
a coniuge che presta servizio all'estero™ (ccnl); ""collocamento in congedo per formazione™ (ccnl, .
53/2000), procedimento n. 1695 ""collocamento in aspettativa per svolgimento incarico politico o politico-
amministrativo"". Comprende anche permessi non retribuiti per il personale a tempo determinato ex cenl,
permessi per handicap ex . 104/1992, ferie (compresi richieste e piani ferie), permessi per il diritto allo
studio, la ripresa di servizio post-aspettativa. Comprende anchei controlli sulle dichiarazioni sostitutive
effettuate dai dipendenti regionali (es. Per richiesta di giorni di maternita o per gravi motivi. Cfr. Articolo
21, del d.p.r. 445/2000). Classificarei documenti che scaturiscono dopo larilevazione di eventuali
anomalie o irregolaritd, tra cui lerichieste di chiarimenti, al codice ¢.100.20."

C.090.040 - Assenze per malattia e assenze causa terzi
Comprende le visite fiscali. Comprende anche la fase di pre-contenzioso ei rapporti con le assicurazoni
per i recuperi di competenze di dipendenti assenti per causaterz.

C.090.050 - Infermita per cause di servizio
Comprende "riconoscimento infermita per causa di servizio/equo indennizzo' (I.r. 51/1989) e le visite
mediche relative.
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C.090.060 - Infortuni sul lavoro
Comprendei certificati d"infortunio, la richiesta dati retributivi, il questionario inail su cause conto terz, i
rimborsi inail.

C.100 - Attivitaispettiva e disciplinare

C.100.010 - Controlli ispettivi in materia di incompatibilita
Comprende controllo ispettivo in materia di incompatibilitd'. Comprende gli adempimenti sui nuclei
ispettivi ei rapporti con gli organismi statali competenti ex |. 662/1996.

C.100.020 - Segnalazioni e procedimenti disciplinari

"Comprende procedimento disciplinare Comprende tutte le azioni connesse al mancato rispetto delle
norme disciplinari, comprese le segnalazioni su inosservanza delle disposizioni di servizio, comportamento
non conforme ai principi di correttezza, mobbing orizzontale o verticale, ecc., E le procedure e sanzioni
disciplinari conseguenti, sia che venga coinvolto o meno I'ufficio di disciplina.

C.100.030 - Adempimenti relativi al codice di comportamento
Comprende le comunicazioni da parte dei dipendenti e dei dirigenti, le segnalazioni e le attivita inerenti il
codice di comportamneto

C.110 - Attivitaformativa

C.110.010 - Piano dellaformazione
Comprende anche il monitoraggio.

C.110.020 - Corsi interni di formazione
Comprende anche la formazione per gli organi politici, la valutazione dei corsi, i cors interni finanziati
coni fondi comunitari FSE.

C.110.030 - Corsi esterni di formazione
Comprende corsi effettuati da agenzie di formazione esterne per i quali la Regione provvede all'iscrizione.

C.110.040 - Formazione personale enti
Comprende anche la formazione, degli enti locali e delle agenzie regionali. Comprende anche tutti i corsi
destinati al personale appartenente agli enti, finanziati con i fondi comunitari FSE.

C.110.050 - Albo dei formatori interni

C.120 - Vautazione del personae
Comprende anche I'attivita di impostazione del sistema di valutazione delle risorse umane.

C.120.010 - Valutazione personale con incarichi dirigenziali e assimilati

Comprende Valutazione e conseguente attribuzione indennita di risultato” (Valutazione e conseguente
attribuzione indennita di risultato ai titolari di struttura), (I.r. 44/2003). Comprende anche la valutazione
dei responsabili delle strutture di supporto agli organi politici (I.r. 26/2000), la valutazione dei
responsabili delle agenzie regionali e la valutazione degli incaricati di Posizione organizzativa.

C.120.020 - Vautazione personale delle categorie
C.130 - Servizi a personae

C.130.010 - Gestione tesserini identificativi
Comprende sia la parte giuridica che la parte operativa.

C.130.020 - Assicurazioni accessorie

C.130.030 - Prestiti dipendenti
Comprende prestiti Inpdap, prestiti societa finanziarie, banche e assicurazioni.
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C.130.040 - Fondo di solidarieta e interventi assistenziali
Comprende Interventi assistenziali a favore del personale riguardante contributi straordinari erogati in
caso di morte, intervento chirurgico o malattia grave del dipendente.

C.130.050 - Certificazioni e attestazioni

Comprende 'Certificazione cessazione quinto dello stipendid' (1. 1224/1956); 'Rilascio certificazioni
relative al servizio prestato presso la Regione Toscang; " Certificazione per retribuzioni personale cessato
senza diritto a pension€' (ccnl). Comprende anche dichiarazioni sostitutive Mod 22 INPS, corresponsione
indennita di disoccupazione, attestazione emolumenti progetti c/terzi.

C.130.060 - Convenzioni con enti eistituti
Convenzioni con enti eistituti per benefits al personale, quali ad esempio convenzioni con istituti bancari.

C.130.070 - Rapporti coniil Cral
C.140 - Iniziative per le pari opportunita e contro |e discriminazioni

C.140.010 - Azioni e progetti afavore delle pari opportunita, della valorizzazione del benessere di chi
lavora e contro le discriminazioni.
Comprende anche |'attivita del Comitato Unico di Garanzia.

C.160 - Prova nuova voce motivazione
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