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1.
SCOPO

Lo scopo di questa IO è descrivere le modalità di riconoscimento delle ore straordinare effettuate dal personale dipendente.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione si applica a tutto il personale afferente alla DPSS. 

3.
TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

	Ore straordinarie:
	è il lavoro prestato oltre l’orario normale di lavoro (DLgs 66/2003)

	CI:
	Coordinatore Infermieristico

	CO:
	Coordinatore Ostetrico

	CT:
	Coordinatore Tecnico

	RD:
	Responsabile di Dipartimento

	IO:
	Istruzione Operativa

	DPSS:
	Direzione delle Professioni Sanitarie e Sociali

	US:
	Unità Strutturale


4.
RESPONSABILITA’

CI/CO/CT è responsabile del riconoscimento delle ore straordinarie di tutti i collaboratori della equipe di lavoro di riferimento.

RD è responsabile del riconoscimento delle ore strarodinarie dei CI/CO/CT delle Unità Strutturali afferenti all’area di propria competenza.

Il personale che effettua ore straordinarie è responsabile della corretta compilazione del Mod01 IODPSSPeC02 Riconoscimento di ore straordinarie.
5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

CI/CO/CT o suo delegato monitorizza i carichi di lavoro in relazione alle presenze del personale e, quando assolutamente necessario, richiede ed autorizza l’effettuazione di ore straordinarie da parte dei collaboratori.

Alla fine di ogni mese il dipendente che ha effettuato ore straordinarie compila Mod01 IODPSSPeC02 Riconoscimento di ore straordinarie e lo consegna a CI/CO/CT.

CI/CO/CT verifica la corretta compilazione del sopracitato modulo, lo firma per autorizzare il riconoscimento delle ore straodinarie e lo invia al Dipartimento Risorse Umane Ufficio Rilevazione assenze e presenze.

Per quanto riguarda le ore straordinarie effettuate da CI/CO/CT, il Mod01 IODPSSPeC02 Riconoscimento di ore straordinarie dovrà essere firmato per autorizzazione al riconoscimento delle stesse da RD dell’area di appartenenza.
6. RIFERIMENTI

Contratto Collettivo integrativo aziendale 1998/2001

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro.

7.
ALLEGATI

Mod01 IODPSSPeC02 Riconoscimento di ore straordinarie
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