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SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Unita Sanitaria Locale di Imola

Dipartimento Amministrativo e Tecnico
Area Dipartimentale Giuridico-Economica
Unita Operativa Risorse Umane

Prot. N. PE200Y (1|06 Imola Q200 -

A tutti i dipendenti

E p.c. Ai Direttori di Articolazione
Al Direttore del Servizio Infermieristico e Tecnico
SEDE

Oggetto: gestione del cartellino orario — mancate timbrature.

Come noto, la presenza in servizio del dipendente deve essere accertata
tramite marcatura del badge personale negli orologi marcatempo: & responsabilita del
dipendente provvedere alla corretta timbratura dell'orario di lavoro, sia in Entrata che in
Uscita dal servizio, ed anche nella pausa per il pranzo.

Eventuali mancate timbrature debbono essere giustificate mediante
comunicazione scritta del dipendente, in un intervallo di tempo ragionevolmente breve da
permettere un reale riscontro da parte del Direttore/Coordinatore di riferimento, che le
deve convalidare.

Per una gestione delle timbrature si invitano i dipendenti:

- acontrollare sempre la corretta esecuzione della timbratura nel marcatempo (viene
visualizzato il proprio numero di badge nel display dell'orologio),

- a visualizzare il proprio cartellino personale che, si ricorda, & consultabile in tempo
reale nella intranet aziendale, alla sezione ‘Risorse Umane”, in modo da potere
verificare nellimmediato la correttezza e Ia completezza .

In ultimo, al fine di dare ulteriore evidenza, seppur con owvio ritardo, 'UO
Risorse Umane continuera ad inviare ad ogni dipendente interessato, allinizio di ogni
mese, un riepilogo delle timbrature ancora mancanti del mese precedente, che dovranno
essere giustificate come sopra.

Nell'auspicare la massima cura ed attenzione a ridurre al minimo le timbrature
mancanti e ad applicare le presenti istruzioni, si porgono cordiali saluti.
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