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Al Capo Servizio
CIRCOLARE N. l_—\_DEL 8 3 wq— Scuola Scienze mediche e farmaceutiche

Al Segretario Amministrativo
DINOGMI

LORO SEDE

OGGETTO: personale tecnico amministrativo convenzionato con il SSN
Prestazioni di lavoro straordinario anno 2017.

Si informa che anche per il corrente anno 2017 ¢ stata confermata la disponibilita di finanziamenti da
destinare al compenso per le prestazioni di lavoro straordinario del personale tecnico-amministrativo di
questo Ateneo convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale, che si dovessero rendere indispensabili per
un migliore funzionamento dei servizi da erogare o per fronteggiare eventuali particolari situazioni di
maggior carico di lavoro.

Il predetto finanziamento & quantificabile in 60 ore medie, pro-capite per ciascun dipendente con
rapporto di lavoro a tempo indeterminato, convenzionato con I’Istituto Giannina Gaslini.

Dal conteggio necessario per definire il monte ore spettante alla struttura deve essere escluso il
seguente personale:

e con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale;

e appartenente alla cat. EP;

e equiparato medico di cui all’ art. 6, comma 5, del D.L.gs. 502/92;
e equiparato dirigente del ruolo sanitario.

Al personale con orario di lavoro a tempo parziale verticale o misto € consentito, solo se
preventivamente autorizzato, lo svolgimento di ore di lavoro straordinario, esclusivamente nelle giornate
nelle quali & prevista ’effettuazione di una prestazione lavorativa con orario di lavoro corrispondente a
quello previsto per il tempo pieno. Il personale con orario di lavoro a tempo parziale misto annuale potra
svolgere lavoro straordinario solo nelle settimane in cui ¢ previsto orario di lavoro a tempo pieno.

Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale non pud effettuare prestazioni di
lavoro straordinario.

Si rammenta che il lavoro straordinario pud essere svolto su base giornaliera, soltanto una volta
effettuato I’intero orario di lavoro del giorno di riferimento e solo se espressamente autorizzato.

La quota massima individuale annua di ore autorizzabili € confermata in 250 per ciascun dipendente.
Solo in casi eccezionali in cui si preveda un superamento di tale limite, il Dirigente dovra inoltrare al
Servizio scrivente, in via preventiva, richiesta di autorizzazione al superamento del tetto, debitamente
motivata e con indicazione dell’ulteriore numero di ore previste.

La richiesta dovra essere autorizzata in sede di contrattazione integrativa.

In mancanza di tale autorizzazione non sara possibile riconoscere ore di lavoro straordinario
effettuate oltre la quota massima individuale indicata
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Tutto cid premesso e in osservanza dei criteri sopra indicati, a ciascuna struttura viene attribuita la
quota di ore risultante dal prospetto allegato da utilizzare per le prestazioni di lavoro straordinario.

I Dirigente dell’Area dovra formulare, nel rispetto del monte ore assegnato, una proposta condivisa
con il Capo Servizio, i Segretari Amministrativi e i Coordinatori Tecnici, di assegnazione dello straordinario
stesso, valutate le esigenze di servizio e tenuto conto della disponibilita del personale ad effettuare lavoro
straordinario, anche per lo svolgimento di compiti che esulano dalle abituali mansioni, fermo restando la
corrispondenza con la categoria di appartenenza ed il rispetto della dignita della persona.

La definitiva attribuzione di ore di lavoro straordinario al personale verra adottata solo a seguito di
svolgimento di apposita riunione tra il personale interessato e il Dirigente dell’ Area

Si raccomanda di effettuare un’equa ripartizione tra tutto il personale assegnato alla struttura tenendo
conto sia dell’area sia della categoria di appal“[enenza Il personale potra avvalersi dell’assistenza di un
rappresentante sindacale.

Si invita il responsabile della struttura a contenere il ricorso al lavoro straordinario limitandosi alla
sopravvenienza di situazioni di carattere eccezionale: diversamente I’attribuzione continuativa e ordinaria di
tali prestazioni si tradurrebbe, di fatto, in un ampliamento dell’orario ordinario di lavoro, sostanzialmente
vanificando il limite contrattualmente stabilito.

Si raccomanda, pertanto, un’attenta programmazione e un costante monitoraggio del lavoro
straordinario e si ribadisce che i collaboratori devono essere preventivamente autorizzati, salvo casi
eccezionali, allo svolgimento dello stesso, anche per motivi di sicurezza.

Qualora il Dirigente in accordo con il Capo Servizio, sentiti i Segretari di Dipartimento e i
Coordinatori Tecnici, per una ottimale gestione delle risorse, ritenesse necessario effettuare nel corso
dell’anno redistribuzioni tra il personale delle ore gia assegnate e non utilizzate, dovra inoltrare le relative
comunicazioni entro e non oltre il 31 dicembre 2017.

Si informa altresi che il personale, secondo quanto stabilito dall’ art. 27 del vigenté C.C.N.L. del
16.10.08, potra richiedere, preventivamente, di accantonare in un conto ore individuale le ore autorizzate a
pagamento che verranno svolte, per fruirne in seguito sotto forma di riposi compensativi, a giornate intere
oppure in periodi minimi di un’ora. I suddetti riposi compensativi eventualmente non goduti entro il 31
dicembre dell’anno in corso dovranno essere fruiti entro il primo trimestre dell’anno successivo. Qualora
esigenze organizzative improrogabili non ne consentissero la fruizione entro il predetto termine, le ore di
lavoro straordinario svolte saranno retribuite.

Oltre alle succitate ore di lavoro straordinario, potra essere assegnata un’ulteriore quota di ore, fino
ad un massimo inderogabile di 70 ore annue per dipendente, da recuperare obbligatoriamente in tempo
libero. Anche per I’anno 2017 il personale potra recuperare le ore di straordinario in tempo libero
autorizzate nel limite di cui sopra anche prima dell’esaurimento di quelle da retr 1buue nel rispetto delle
esigenze di servizio e di funzionamento della struttura di assegnazione.

Tali ore dovranno essere effettuate per un periodo uguale o superiore all’ora e potranno essere
recuperate in periodi minimi di un’ora o a giornata intera, con le modalita previste dall’art. 27 comma 2 del
CCNL; in nessun caso potranno essere retribuite.

La proposta di attribuzione di ore di lavoro straordinario al personale, nell’ambito del monte ore
complessivo assegnato alla struttura, nonché quella per le ore da recuperare in tempo libero, dovranno
essere inviate esclusivamente via e-mail all’indirizzo: personale-tecnicoamministrativo@unige.it.,
trasmettendo la scansione del modulo allegato, debitamente compilato e siglato.

Si ricorda infine che, per consentire la corresponsione al personale del compenso per le prestazioni di
lavoro straordinario nel mese successivo a quello di effettuazione, ¢ indispensabile che ’operatore addetto
.alla gestione del cartellino del personale provveda al corretto inserimento, all’elaborazione, al lancio delle
regole e al blocco del cartellino delle presenze entro le scadenze mensili indicate nel Calendario 2017
blocco dati consultabile al seguente indirizzo: https:/intranet.unige.it/stipendi.

Per eventuali ulteriori informazioni/chiarimenti, si prega di inviare una e-mail al seguente indirizzo:

personale-tecnicoamministrativo(@unige.it.

Con i migliori saluti.
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Per informazioni: Laura Montanari 9262 - Cristina Bianchi 9337



