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PROCEDURA SPECIFICA
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1.
SCOPO

Lo scopo di questa PSp è descrivere le modalità di gestione degli specchietti di servizio.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione si applica a tutto il personale, di qualsiasi qualifica, afferente alla DPSS.

3.
TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

	Specchietto
	o calendario di servizio. Strumento informatico e/o cartaceo formato da una tabella nella quale si programmano le presenze e le assenze mensili del personale. Nell’asse delle ascisse sono riportati i giorni del mese, mentre nell’asse delle ordinate i nominativi delle persone (definizione interna).

	UA
	Unità Assistenziale = è una entità organizzativa dotata di un centro di costo chiamato Risorsa Comune, gestita da un coordinatore delle professioni sanitarie, a cui è assegnato un gruppo di collaboratori numericamente predefinito per l’erogazione dell’assistenza e dei servizi ad una o più Unità Strutturali aziendali. Questa modalità aggregativa è stata resa possibile dalla DGR Lombardia 9014/2009 che ha consentito di comporre “équipe infermieristiche che prestino assistenza in più di una Unità Operativa all’interno di raggruppamenti di specialità omogenei per intensità delle cure erogate”. Le UA possono essere suddivise in moduli. Il modulo è l’unità minima di abbinamento stabile tra infermiere referente e gruppi di persone assistite nelle unità assistenziali.

	Serv.
	Servizio = unità non rientranti nella classificazione di UA come ad esempio taluni servizi di direzione, diagnostica, medicina di laboratorio.

	US
	Unità Strutturale

	CI
	Coordinatore Infermieristico

	CT
	Coordinatore Tecnico

	CO
	Coordinatore Ostetrico

	RD
	Responsabile di Dipartimento

	IO
	Istruzione Operativa

	PSp
	Procedura Specifica

	PeC
	Programmazione e Controllo è una funzione della DPSS

	GRU
	Gestione Risorse Umane è una funzione della DPSS

	DPSS
	Direzione Professioni Sanitarie e Sociali

	CCNL
	Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro

	CCIA
	Contratto Collettivo Integrativo Aziendale

	Sigma
	Attuale gestore SW di gestione del personale

	SIGplanner
	Modulo informatico che consente ai Coordinatori debitamente autorizzati (Responsabili, Coordinatori, Addetti alla gestione delle Risorse Umane) di accedere alla banca dati del Personale attraverso Internet o Intranet ed organizzare l’attività del proprio Reparto o ufficio con strumenti informatici semplici e al tempo stesso flessibili alle richieste dell’utilizzatore. Con questo strumento il Coordinatore contribuisce in modo diretto ed immediato nel sostentamento della banca dati, ampliando il proprio grado di autonomia sia nell’immissione sia nella consultazione delle informazioni, con una notevole riduzione dei tempi necessari all’inserimento, alla raccolta e all’elaborazione delle informazioni, nonché una riduzione del numero di transizioni cartacee tra Reparto e Ufficio Presenze/Assenze.


4.
RESPONSABILITA’

	GRU/RD/
CI/CO/CT 
	· Definiscono la dotazione organica di ciascuna UA o US nel rispetto del modello organizzativo aziendale adottato e degli standard di accreditamento (nominativi, numero delle persone e qualifiche).
· Definiscono lo schema numerico giornaliero delle presenze (orari, numero di presenti e qualifiche).



	PeC 
	· Gestisce ciascuna matricola in relazione alla sua assegnazione ad una UA o Servizio.
· Gestisce (creazione, manutenzione e attribuzione) i turni e gli orari assegnati a ciascuna UA o Servizio e a ciascun  operatore/matricola.
· Armonizza l’organizzazione dei turni e degli orari con gli istituti previsti dai vigenti CCNL, il CCIA, la normativa vigente ed i regolamenti aziendali.
· Coordina l’utilizzo generale dei programmi informatici sigma.
· Stampa centralmente su supporto cartaceo/informatico gli specchietti e li conserva per il tempo stabilito dalla vigente normativa.



	RD
	· Controlla la congruenza delle presenze e delle assenze programmate dal coordinatore (verifica il numero dei presenti, delle assenze programmate anche in base all’ammontare dei residui ore e ferie personali).
· Autorizza la programmazione delle presenze/assenze dei propri coordinatori.
· Riconosce gli istituti contrattuali quali: ore straordinarie, indennità manuali, ecc.



	CI/CO/CT
	· Predispone, emette, aggiorna e gestisce lo specchietto limitatamente alla equipe coordinata.
· Riconosce gli istituti contrattuali quali: ore straordinarie, indennità manuali, ecc.


	OPERATORE
	· Richiede le assenze e le eventuali modifiche di presenza previste dalla normativa vigente, in base alle proprie necessità.
· Esegue quanto programmato nello specchietto cui appartiene.
· Richiede e comunica tempestivamente al proprio coordinatore ogni modifica e quant’altro è necessario al mantenimento della ottimale copertura delle presenze in servizio.
· Per quanto riguarda la malattia segue le indicazioni impartite dall’UOC Politiche e Gestione delle Risorse Umane, avvisando tempestivamente l’UA o Servizio di appartenenza.
· Ottempera alle disposizioni contrattuali, alle norme ed ai regolamenti aziendali vigenti.



5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

A ciascun coordinatore possono essere assegnati uno o più specchietti per la programmazione e la gestione delle presenze/assenze delle equipe attribuitegli dalla DPSS (vedi: “SSFDPSS Specifiche del Servizio Fornito”; 2.5 Funzionigramma; tabella delle strutture organizzative-unità assistenziali e servizi”)
	Fase
	Attività
	Responsabilità
	Note, scadenze,
IO, Mod.

	Impostazione

	Determinazione della dotazione di organico dell’UA o US.
Determinazione dello schema numerico delle presenze in servizio per UA o US.
Assegnazione del personale.
	GRU, PeC, RD, CI/CO/CT
	

	
	Creazione dello specchietto e definizione delle relazioni coi flussi dati aziendali (codice, denominazione, codifiche varie).

Determinazione e assegnazione degli orari e dei turni allo specchietto.

Assegnazione della matricola allo specchietto.

Determinazione e assegnazione del turno di riferimento alla matricola per lo sviluppo del turno nello specchietto e l’elaborazione dei cedolini segnatempo.

Assegnazione allo specchietto dello schema delle presenze prestabilito da GRU.
	PeC
	

	Preparazione
	Comunicazione alla DPSS delle modifiche dei turni assegnati a ciascuna matricola (turnisti, jolly, giornalieri, ecc…).
	CI/CO/CT
	

	
	Registrazione nel programma di “Sigma” delle variazioni comunicate.
	PeC
	

	
	Sviluppo del turno di base per ogni matricola nello specchietto informatizzato.
	Sigma, PeC 
	

	
	Richiesta/Comunicazione delle necessità personali di assenza/presenza. 
	dipendente
	Di norma entro il giorno 10 di ogni mese per il mese successivo.

	
	Assistenza ai coordinatori per la preparazione degli specchietti.
	PeC
	

	Programmazione


	Verifica di congruenza del turno di base sviluppato automaticamente per ciascuna matricola.
	CI/CO/CT
	

	
	Raccolta e inserimento delle richieste dei collaboratori relativamente al bisogno personale di assenze o di orari particolari.
	Operatore,

CI/CO/CT
	

	
	Pianificazione delle presenze e delle assenze.

Pianificazione della Pronta Disponibilità.
Compensazione dei turni liberati dall’inserimento delle assenze e delle modifiche richieste dal personale, sino al raggiungimento delle presenze stabilite nello schema numerico giornaliero.

Pianificazione di ulteriori assenze in base alla situazione dei residui personali (ferie, ore straordinarie o riposi).
Controllo numerico di congruenza delle presenze giornaliere.

Controllo/gestione delle eccedenze/carenze orarie generate dalla programmazione.

Controllo dell’applicazione corretta di istituti contrattuali e normativi (riposi, pronta disponibilità, rispetto della legge 66/2003, ecc.).
	CI/CO/CT
	

	
	Pianificazione delle ferie estive mediante:

· richiesta/comunicazione delle necessità personali di assenza/presenza. 

· raccolta delle richieste personali di ciascun collaboratore attraverso modalità definite dalle procedure di ciascuna unità (in attesa della messa a regime dell’applicativo di Sigma angolo del dipendente);
· convocazione delle riunioni necessarie alla condivisione delle richieste ricevute in relazione al numero delle persone assentabili, alla rotazione dei periodi ed alla gestione di eventuali sovrapposizioni di richieste e redazione di sintetico resoconto;
· raccolta dell’elenco/firma dei partecipanti alle riunioni;
· inserimento nella procedura SIGplanner delle richieste autorizzate;
· stampa della bozza di specchietti relativi al periodo estivo contenenti le richieste approvate.
	Dipendente

CI/CO/CT
	Entro il 30 aprile di ogni anno
Mod02PSpDPSSPeC01 

Autorizzazione allo svolgimento di riunione di reparto
Mod03PSpDPSSPeC01 Comunicazione di partecipanti a riunione di reparto

	
	Programmazione di eventuali attività incentivate, area a pagamento, solvenza aziendale, progetti specifici, ecc… su modulistica cartacea o informatica non centralizzata.
	CI/CO/CT
	Modulistica specifica per attività prevista da procedure o modalità attuative specifiche.

	
	Autorizzazione della programmazione delle Presenze/assenze del coordinatore.
	RD
	

	
	Assistenza ai coordinatori per la programmazione.

Controllo del rispetto della legge 66/2003 anche mediante funzioni automatizzate.
	PeC
	

	Emissione
	La stampa cartacea con la firma del coordinatore dello specchietto costituisce l’emissione dell’ordine di servizio con cui vengono pianificate le presenze/assenze del personale.

	
	Controllo generale dello specchietto (presenze e assenze programmate).
	RD
	

	
	Stampa su supporto cartaceo dello specchietto;
validazione mediante firma del coordinatore;
divulgazione al personale interessato mediante:

· affissione in luogo condiviso e protetto dello specchietto,

· invio email del file prodotto con SIGplanner.
	CI/CO/CT
	Di norma dal giorno 20 al giorno 25 di ogni mese per il mese successivo.

	
	Controllo generale degli specchietti (compilazione, inserimento assenze, variazioni presenze, ecc.), controllo programmazione pronta disponibilità.
	PeC
	Dal 25 all’ultimo giorno del mese precedente quello di programmazione.
In caso di anomalia:

· contatto telefonico o con email del coordinatore;
· in caso di estreme difficoltà: emissione d’ufficio dello specchietto, entro la fine del mese, con eventuale validità limitata.

	
	Stampa riepilogativa centralizzata,

conservazione di tutti gli specchietti stampati.
	PeC
	Ultimo giorno del mese precedente quello oggetto di programmazione

	Gestione 


	Controllo quotidiano dei presenti e degli assenti dal servizio.
	CI/CO/CT 
	

	
	Modifica degli orari programmati per variazioni nelle presenze/assenze in servizio a causa di situazioni particolari (es. assenze improvvise, richieste estemporanee non programmate del personale e richieste per cambio di turno tra colleghi). 
	CI/CO/CT 
	PSpDITSRO1 Gestione Assenze non programmate
IO specifiche di UO per la copertura di assenze improvvise.
IODPSSPeC03 Ordine di servizio.
Mod 06DPSSPeC Riconoscimento economico per prestazioni Legge n° 1 del 08-01-2002 “Sirchia” 

	
	Controllo sull’applicazione della legge 66/2003 (riposo giornaliero, settimanale, ecc.).
	CI/CO/CT
	Segnalazione di situazioni critiche in ordine alla legge 66/2003.

	
	Risoluzione di anomalie generatesi per timbrature mancate o errate anche mediante inserimento/correzione delle omissioni previa dichiarazione del dipendente.
	CI/CO/CT 
	Mod01PSpDPSSPeC01 Dichiarazione di timbratura manuale

	
	Assistenza ai coordinatori e RD
	PeC
	

	Chiusura
	Verifica globale dello specchietto (corretta attribuzione delle presenze e delle assenze, gestione delle anomalie).
	CI/CO/CT
	Di norma entro il giorno 10 del mese successivo a quello oggetto della programmazione.

	
	Riconoscimento, sulla base dell’orario effettuato, di:

· ore straordinarie;
· ore svolte per attività particolari (Area a Pagamento, Libera Professione, Solvenza aziendale, progetti, ecc…);
· di indennità non erogate automaticamente.
	CI/CO/CT 
	IODPSSPeC02 riconoscimento di ore straordinarie
Mod01IODPSS02 riconoscimento di lavoro straordinario
Mod03PSpDPSSPeC01 Comunicazione di partecipanti a riunione di reparto
Mod04PSpDPSSPeC01 Assegnazione di indennità varie
Mod05PSpDPSSPeC01 Elenco aventi diritto al premio di disponibilità

	
	Archiviazione e conservazione dello specchietto cartaceo a cura del coordinatore che lo ha emesso per il tempo stabilito dalla normativa vigente.
	CI/CO/CT
	Si veda il massimale di scarto.

	Blocco
	Blocco di sicurezza, per consolidare le elaborazioni dei dati, dello specchietto elettronico per coordinatori e RD.
	Sigma
	L’ultimo giorno del mese successivo a quello oggetto della programmazione

	
	Correzione di anomalie riscontrate successivamente al blocco.
	PeC
	

	Assistenza
	· Formazione e supporto del personale preposto alla gestione della programmazione e all’utilizzo degli applicativi SIGMA (SIGplanner, HRsuite, Nemho).
· Relazione con gli uffici presenze/assenze e stipendi presso l’USC Risorse Umane.

· Relazione con la ditta SIGMA Informatica di Mestre (Ve) per il funzionamento degli applicativi informatici.
· Relazione con gli uffici dell’area dei sistemi informativi aziendali (Helpdesk, UGID, ecc…).

· Relazione con l’ufficio relazioni sindacali.
	PeC
	


6. tabella indicatori
	Tipologia di Attività o Processo
	Logica

(cosa voglio misurare)
	Formula dell’indicatore
	Modalità di rilevazione
	Frequenza di rilevazione
	Responsabile di rilevazione
	Valore atteso
	Valore rilevato al…

	Programmazione ed Emissione degli specchietti
	Efficienza
	N°di specchietti controllati ed emessi /

N°di specchietti complessivi
	Da SIGplanner
	mensile
	PeC
	100%
	

	
	Efficienza
	N°di specchietti emessi con limitazione di validità /

N°di specchietti complessivi
	Da SIGplanner
	mensile
	PeC
	Da valutare in base alla prima rilevazione
	


7. RIFERIMENTI

Contratto Collettivo integrativo aziendale.
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro.
Normativa sull’organizzazione del lavoro.
8.
ALLEGATI

Mod 01 PSpDPSSPeC 01 Dichiarazione di timbratura manuale
Mod 02 PSpDPSSPeC 01 Autorizzazione allo svolgimento di riunione di reparto
Mod 03 PSpDPSSPeC 01 Comunicazione di partecipanti a riunione di reparto
Mod 04 PSpDPSSPeC 01 Assegnazione di indennità varie
Mod 05 PSpDPSSPeC 01 Elenco aventi diritto al premio di disponibilità (CCIA 98-01)
Mod 06 DPSPeC 01 Riconoscimento economico per prestazioni Legge 1 08-01-2002 Sirchia 

Mod 07 PSpDPSSPeC 01 Richiesta di pagamento ore e residui
UOC Direzione Professioni Sanitarie e Sociali
Cod. PSpDPSSPeC01 “Gestione dello specchietto” Data: 04/09/2017  Rev. 04
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