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PROCEDURA PER LA GESTIONE ISTITUTO CONTRATTUALE FERIE E PERMESSI
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1. GENERALITA’

	
SCOPO
	Descrivere le modalità che la SC delle Professioni Sanitarie ha adottato per regolamentare la corretta fruizione degli istituti contrattuali delle ferie e dei permessi del personale delle Professioni Sanitarie, con l’obiettivo di garantire il regolare svolgimento dell’attività assistenziale

	CAMPO DI APPLICAZIONE
	La procedura si applica alla richiesta dei suddetti istituti contrattuali del personale delle professioni sanitarie 

	RIFERIMENTI NORMATIVI
	Convenzione OIL n. 132/1970 
L. n. 157/1981 
D. Lgs. n. 66/2003 e n.213/2004
CCNL 1 settembre 1995 art. 19
CCNL 20 marzo 2001 art. n. 8

	IMPUT
	Richiesta ferie e permesso

	OUTPUT
	Autorizzazione o diniego

	MODIFICHE RISPETTO ALLA REVISIONE PRECEDENTE
	Prima emissione




2. RESPONSABILITA’

	
ATTIVITA’
	
RESPONSABILITA’

	Formulazione della richiesta
	Dipendente 

	Autorizzazione ferie e/o permessi (Infermieri, Tecnici,Ostetriche, OSS ecc…)
	Coordinatore 

	Autorizzazione ferie e/o permessi (Coordinatori)
	Responsabile d’Area SPS

	Autorizzazione ferie e/o permessi (Responsabili d’Area SPS)
	Direttore SPS

	Invio documentazione all’Ufficio rilevazione presenze
	Coordinatore/Responsabile d’Area

	Archiviazione 
	Ufficio rilevazione presenze





3. PROCEDURA
	
3.1 GENERALITA’
Per la gestione delle ferie e dei permessi richiesti dal personale delle professioni sanitarie si applicano le modalità enunciate nel presente documento nel rispetto dei disposizioni di legge. 


3.2 PERMESSI E FERIE (Infermieri, Tecnici,Ostetriche, OSS ecc…)
Il personale che richiede permessi o ferie deve compilare l’apposito modulo scaricabile dal sito aziendale del SC delle Professioni Sanitarie, nella sezione modulistica.  
La domanda dell’istituto desiderato deve essere presentata al Coordinatore di Struttura in tempo utile per la programmazione della turnistica del mese successivo, e in casi di sopravvenuta necessità di norma almeno dieci giorni prima del periodo richiesto. Il Coordinatore verificate le esigenze di servizio e notificato al Direttore di Struttura/Servizio e al Responsabile d’Area di appartenenza, ed entro due giorni dall’acquisizione della richiesta, comunica l’assenso o il diniego (adducendo chiara motivazione) per iscritto.


3.3 PERMESSI E FERIE (Coordinatori)
Il Coordinatore che richiede permessi o ferie deve compilare l’apposito modulo scaricabile dal sito aziendale del SC delle Professioni Sanitarie, nella sezione modulistica.  
La domanda dell’istituto desiderato deve essere presentata al Responsabile d’Area SPS di norma almeno dieci giorni prima del periodo richiesto, previa informazione al Direttore della Struttura/Servizio di appartenenza. Il Responsabile d’Area verificate le esigenze di servizio entro due giorni dall’acquisizione della richiesta, comunica l’assenso o il diniego (adducendo chiara motivazione) per iscritto. La richiesta ferie dovrà inoltre riportare il professionista identificato per la sostituzione del coordinatore nel periodo di assenza.

3.4 PERMESSI E FERIE (Responsabili d’Area)
Il Responsabile d’Area che richiede permessi o ferie deve compilare l’apposito modulo scaricabile dal sito aziendale del SC delle Professioni Sanitarie, nella sezione modulistica.  
La domanda dell’istituto desiderato deve essere presentata al Direttore SPS di norma almeno dieci giorni prima del periodo richiesto, rispettando il limite di assenza di un Responsabile d’Area per volta. Il Direttore SPS verificate le esigenze di servizio entro due giorni dall’acquisizione della richiesta, comunica l’assenso o il diniego (adducendo chiara motivazione) per iscritto.

3.5 INVIO MODULISTICA
I Coordinatori previa convalida dei Responsabili d’Area sono tenuti ad inviare le richieste evase tramite posta interna alla SC Gestione del personale presso l’ufficio rilevazione presenze dei rispettivi distretti territoriali di Iglesias e di Carbonia.

4. ARCHIVIAZIONE
Tutta la documentazione prodotta viene conservata a cura della SC Gestione del personale.

5. RIFERIMENTI
Modulo di richiesta.
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