NORME PER LA COMPILAZIONE DEL FOGLIO FIRMA
Foglio firma: 

I dati obbligatori da compilare nel foglio firma sono:
· il comune per cui si presta servizio

· il mese di lavoro

· il nome e cognome

· il tipo di servizio svolto (da sbarrare o scrivere chiaramente)

· il giorno della settimana di lavoro

· gli orari per ogni giorno di lavoro (entrata e uscita)

· la data in cui si invia il foglio firma

Compilazione dell’orario giornaliero:
· Indicare l’orario di entrata e uscita del servizio svolto (in caso la stessa persona svolga diverse tipologie di servizio, dovrà essere compilato un foglio firma per ogni servizio svolto). Esempio: un foglio firma per il pre/post scuola e un foglio firma per il sostegno all’handicap

· Nel caso durante la giornata l’orario sia spezzato compilare tutti gli spazi appositi (sono presenti 3 orari di ingresso e 3 orari di uscita). 

· Se l’orario svolto è spezzato in più di 3 parti compilare un altro foglio a parte da allegare al principale

· Gli orari da inserire devono essere obbligatoriamente frazionati ai 5 minuti. Non sono ammessi orari frazionati diversamente. Esempio: SI  9.00-12.15 o 13.45-16.15 NO 8.58-12.03 o 14.30-17.13.
· In ogni caso l’orario, salvo diversa comunicazione, deve fare riferimento a quello concordato con le scuole e comunicato alla cooperativa a inizio anno non appena è definitivo
· Nel caso di assenza dal lavoro per ferie o permessi autorizzati e malattia indicare al posto dell’orario giornaliero la sigla/abbreviazione del motivo di assenza (Fe-ferie, PR-permesso retribuito, MA-malattia..ecc)

Modalità e tempi di invio del foglio firma
· Il foglio firma è obbligatoriamente da inviare l’ultimo giorno utile del mese lavorato. Non sono ammessi fogli firma inviati in ritardo e neanche in anticipo con giorni ancora da lavorare
· Il foglio firma va inviato via fax al numero 02.700533389 o via mail a santoro@deltasociale.it 

Sostituzioni

· Nel caso si renda necessaria la sostituzione di un collega è obbligatorio compilare un foglio firma apposito sbarrando la voce “sostituzione” , la voce del servizio svolto e il luogo di svolgimento
· La compilazione dell’orario giornaliero è tale e quale

Note

· Per segnalare note e modifiche all’orario di lavoro svolto inviare assieme al foglio ore un foglio bianco con le segnalazioni utili (che non devono comparire sul f. firma nei campi riservati all’orario)
· Sarà accettato solo il modello di foglio firma consegnato dalla Cooperativa

· È possibile scaricare il foglio firma dal sito internet www.deltasociale.it nella sezione documenti o riceverlo per posta elettronica
IMPORTANTE
· IL FOGLIO FIRMA DEVE SEMPRE ESSERE CONSERVATO SUL LUOGO DI LAVORO e COMPILATO GIORNALMENTE (sono possibili dei controlli sul luogo di lavoro) 
· RITARDI NELL’INVIO E GROSSOLANI ERRORI DI COMPILAZIONE POSSONO COMPORTARE  IL RITARDO NEL PAGAMENTO
