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Al Direttore De} Dipartimento Risorse Umane
Ai Direttori dei Dipartimenti Amministrativi e Sanitari
Al Direttore del Servizio Ospedaiita Pubblica
Al Direttare del Setvizio Ospedalita Privata
Al Direttore-det Servizio di Medicina Legale e Fiscale
Al Direttore del S.I.M.T. CEFALL'
Ai Direttori dei Distretti Sanitari Aziendali
Ai Direttori F.|.0. dei PP.QO. AzZiendali
Ai Responsabili delle Segreterie

Direzione Generale

Direzione Amministrativa

Direziona Sanitaria

Collegio Sindacale
Ai Responsabili delle UU.QQ, in staff alla Direzicne Aziendale
Al Responsabile dell” Ufficio Delibere Aziendale
Al Respansabile defl'U.R.P.

LORO SED

QGGETTO: CIRCOLARE N. 3060/DG DEL 02/12/2009 -ADEMPIMENTI CONNESS! ALLA RILEVAZIONE DEL-
LE PRESENZE DEL PERSONALE - ISPEZIONI PERIODICHE

Con riferimento a quanto illustrato nella circolare indicata in oggetto, poiché sono intervenute numerase ri-

chieste di chiarimento al riguardo, si precisa che le modalita di rilevazione delle presenzs continueranno ad esse-
re le sequenti: ‘
a) la documentazione relativa alle presenze/assenze dei singoli dipendenti (ferie, malattie, permessi refribuiti,

b)

104, permessi a recupero comandi per prestazioni straordinarie, uscite per servizio e quant'altro) continuera

 ad essere immediatamente frasmessa dai responsabili delle singole UU.0O. ai comispondenti uffici periferici

addetti alla rlevazione presenze, per consentire if caricamento sul programma in datazione in “tempo reale”
€ han, come efroneamente compreso da aleuni, solo depo [a fine del mese unitamente al report vidimato dal
Responsabile competente per il caricamento postumo in unica soluzione;

a fine dei mese f'ufficio periferico addetto af controllo della rilevazione automatizzata delle presenze deve
inviare il prospetto individuale del persanale gia Integrato con i dati risultanti dalla decumentazions in-
dicata al precedente punto a) caricati nel corso del mese , al Responsabile della struttura nella quale if
dipendente presta || servizio, di norma entro il giomo 10 del mese successive a quello di riferimento;

defto Responsabile, ricevuto il prospetto orario, entro 5 giomi provveders a consegname copia al dipenden-
te inieressato,solo per le eventuall ed eccezionall rettifiche che dovranno essere apportate entro i 5 gior-
ni successivi, previa vidimazione per convalida dello stessa Dirigente; appare chiaro che per consentire le
correzioni (apportate quindi solo se sussistano errori presunti del datl gia caricati o di calcolo da
parte del software), il report dovrs essere restifuito all'Ufficio periferico di rilevazione presenzs, con le in-
dicazioni relative a tutte le eccezionalj mancate timbrature per qualsiasi causa verificatesi (malattie,
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ferie, 104 etc.), con le nuave ed isolate carrispandenti attestazioni, in precedenza eccezionaimente non tra-
smesse, in quanta la relativa @ normale documentazione va inviata, si ribadisce, nel corso del mese in cui si
sia verificato il relative evento; cid non solo per evitare che l'ufficio addetto si trovi ad effeftuare in pochi gior-
ni il lavaro spalmabile nel corso del mese, ma anche perché in sede di controllo anche inframensile, i reports
risultanc aggiomati nei limiti di queila che consenta | software in dotazione;
d) il report con le avvenute correzioni, operate dal predetta Ufficio competente, dovra essere portato a cono-
scenza del dipendente eniro j successivi 10 giomi, a cura def Responsabile della struttura di assegnazione.
Si reitera la raccomandazione di avere cura di assicurare la massima divulgazione della presente e di vigi-
fare sia sull'osservanza della medesima, che sugli adempimenti pasti a carico di ciascun responsabile, impar-
tende le necessarie disposizioni agli addetti ai controlli.
$i trasmette copia della presente al’UR.P. ai fini della pubblicazione sul sito aziendale
nell'apposita sezione delle circolari,
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