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PTV RU_FLU-P3

FONDAZIONE PTV Processo: Predisposiziope file
SRS per trattamento economico

Riferimenti
Sub Processi /attivita Punti di controllo critici (Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

Circolare 1/03

INIZIO Gestione presenze
personale
dipendente

L’elaborazione viene
effettuata entro il 3° Apertura JT.
Lancio elaborazione giorno del mese succ. Click su Elaborazioni-
cartellini del mese di a quello di riferimento. car‘f:ﬁ:;:igizg:’are
riferimento Se festivo o sabato data inizio e data fine-
entro 1°giorno click su OK
IMP/RU lavorativo

Verifica
anomalie ono prel_seg
“controllate” anomalie 7

IMP/RU

Apertura JT.
Click su Stampe-Click Cartellino
Stampa cartellini su Stampa Cartellino .
> Cd Verticale comprensivo dlpendente x Cdc
per Cac : g
delle indennita- Filtrare
stampa per CdC e
Qualifica
IMP/RU
Invio cartellini a
Cdc
IMP/RU
I RSP/Cdc verifica le
Verifica dati ore in eccesso, decide
cartellino e quante autorizzarne e
autorizzazione ore decide se pagarle come
in eccesso straordinari o inserirle in
IMP/RU recupero ore
specificando I'anno di
competenza.
Firma ed invio Il cartellino deve essere Cartellino
cartellino integrato comunque firmato anche dipendente
a IMP/DRUM in assenza di eccedenze. integrato
IMP/RU
Monitoraggio, verifica
CDC mancanti
NO Sl

ono presenti
Autorizzazioni/
correzioni ?
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PTV RU_FLU-P3 Processo: Predisposizione file

FONDAZIONE PTV

POLICLINICO TOR VERGATA per trattamento economico

Riferimenti
Sub Processi /attivita Punti di controllo critici (Proc., Istr.,
Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

Caricamento Apertura JT.

eventuali Click su Dati
L individuali-click su
correzioni di interattivo cartellini-
calcolo e pag 6 — inserimento
inserimento ore di ore straordinari per

. . tipologia (se comp.
straort;ilnarlo Anno coorente.
autorizzate Se le ore sono di
competenza dell’anno
IMP/RU precedente click su
Compensaione-
causale PAG-
selezionare periodo di
pagamento- indicare n°
ore da pagare-click su
pag. 5-Riepilogo-
inserire n° ore inserite
in compensazione

Apertura JT.
Click su Elaborazioni-
Click su Calcolo
cartellino-selezionare
data inizio e data fine-

IMP/RU click su OK

Archiviazione

Calcolo cartellino

cartellino
IMP/RU
. Apertura JT.
Elaborazione Click su Elaborazioni-
cartellini finale Click su Calcolo
cartellino-selezionare
data inizio e data fine-
click su OK
IMP/RU
File Pronta
Stampa riepilogativa Disponibilita.xls

giustificativi che influiscono
sulla retribuzione

IMP/RU

Apertura JT.
Click su Stampe-Clcik
su Stampa
riepilogativa

Stampa
giustificativi

giu cativi-
selezionare tipo
stampa n. 3 “Chiusura
mese”
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Processo: Predisposizione file
per trattamento economico

Sub Processi /attivita

Punti di controllo critici

Riferimenti
(Proc., Istr.,

Standard, ecc..)

Documenti di
registrazione

s

A A
Predisposizione e Predisposizione
stampa rettifiche Report Voci
mesi precedenti accessorie

IMP/RU IMP/RU

%

Invio dati a ESEL e UO
Trattamento Economico

IMP/RU

Dal 01/01/11: monitoraggio
rettifiche dovute ad errori di
inserimento

| dati sono inviati entro il
giorno 14 del mese
successivo a quello di
riferimento e vanno attestati
da una firma per ricevuta da
parte di ESEL. Se sabato o
festivo entro 1°giorno
lavorativo

Rettifiche mesi
precedenti

\/\

Report Voci
accessorie

\/\




