Gestione richiesta, autorizzazione e liquidazione dello straordinario

L d
& Richiesta da parte del dipendente.

Nel caso di prestazione lavorativa extra che potra essere riconducibile a straordinario in pagamento a
seguito di autorizzazione del coordinatore delegato o del direttore, in sostanza della figura che gia autorizza
i giustificativi di assenza, € buona norma all’atto della timbratura digitare sull’orologio il codice 01. Questo
rappresenta pil che altro un segnale per il dipendente, per poter successivamente richiedere dal portale la
trasformazione del codice 01 in 01PAG dando il via alla procedura di autorizzazione.

E’ pertanto necessario operare come in figura allegata, richiedendo per ogni timbratura con il codice 01 Ia
modifica in 01PAG, volendo e a discrezione del richiedente o su indicazione dell’autorizzazione & possibile
indicare nelle note il motivo dello straordinario.

Nel caso in cui lo straordinario sia prestato in prolungamento senza quindi timbratura di termine del
servizio ordinario, la modifica della causale va richiesta solo sull’ultima timbratura, diversamente quando
c’e interruzione come nel caso in esempio, la modifica della causale va richiesta su entrambe le timbrature.

Esempio di richiesta modifica causale in 01PAG
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Una volta inserita la richiesta e fino a quando non viene autorizzata, il dipendente ha facolta di cancellare la
richiesta, agendo sui pulsanti indicati dalla freccia in basso a sinistra (vedi figura sotto), in questo modo
rinuncia alla richiesta di straordinario a pagamento e il suo extra torna nel lavorato istituzionale. Questo
serve se dopo aver fatto la richiesta e prima dell’autorizzazione il dipendente si accorge di essere in
negativo nel mese.

Esempio con visualizzazione delle richieste in attesa di autorizzazione
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@ Autorizzazione da parte del coordinatore o del Direttore di struttura.

Nella stessa funzione gia in uso per autorizzare le omesse timbrature, si potranno autorizzare o non
autorizzare le richieste di straordinario, identificabili dalla presenza della Causale 01PAG come indicato nel
riquadro. Alla fine delle singole autorizzazioni e prima di uscire dalla maschera, occorre cliccare sul pulsante
Conferma autorizzazioni indicato dalla freccia.

Esempio di autorizzazione delle richieste della causale 01PAG
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Sia il dipendente che I'autorizzatore come chiunque abbia accesso al cartellino potra sempre vedere per
tramite dell’anteprima del cartellino mensile sia il dettaglio del giorno in cui lo straordinario & stato
prestato codice 01PAG, che il totale mensile in fondo al cartellino dello straordinario lavorato e quando
sara effettuata la liquidazione, le ore pagate.

Il totale dello straordinario lavorato rappresenta le ore che I'ufficio del personale mandera in liquidazione
sulla busta paga, previo il vincolo del limite delle 180 ore massime annuali e dei controlli su saldo del mese,
onde evitare di liquidare straordinari a fronte di carenza oraria nel mese.



@ Esempio cartellino mensile con straordinario lavorato e pagato.

Ragiocne Calabria - Sistema Informative Sanitario Regionale
RILEVAZIONE DEL MESE DI MRRZO 2022

BADGE: 92861 MONTESANO ANTONELLA MATRICOLA: 58300
Settore: GESTIONE E SVILUPPO RISORSE UM Sede: COSTI COMUNI UFFICIO PERSO
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Debito mensile 165.00 Ore rese 172.05 Saldo mese 07.05 Buoni pasto

Saldo anno precedente 00.00 Tumi reperibilita

Saldo anno att. 13.23 Qre magg.reperibilita

Saldo complessivo 13.23 Ore reperibilita

Indennita festive: intere 0 ridotte 0 Ind. notturna: num. 0 ore 00.00
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