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0 GENERALITA

0.1 Scopo del documento

Il documento riporta le domande piu frequenti paktgli utenti della nuova applicazione,
emerse sia durante i corsi di formazione sia derdet attivita svolte dal gruppo di
affiancamento a supporto del personale dellAmniiaigone durante la fase di avvio

dell'interfaccia SIDI/Oracle per la rilevazione Eelpresenze presso I'Amministrazione
Centrale.

0.2 Applicabilita

Il presente documento si inserisce all'interno pielgetto SIDI, area gestione personale
amministrativo - rilevazione delle presenze.

0.3 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
RTI — EDS Raggruppamento temporaneo di imprese tra: EDS Efgctiata System —|
Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi

SIDI Sistema Informativo Dell'lstruzione

DGRU Direzione Generale delle Risorse Umane

DGSI Direzione Generale dei Sistemi Informativi

USR Ufficio Scolastico Regionale

USP Ufficio Scolastico Provinciale
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1 LE DOMANDE PIU FREQUENTI

Nel presente documento viene riportato un elende demande piu frequenti, poste dagli
utenti nello svolgimento delle loro attivita quatide, classificate in base ai seguenti temi:

— Aspetti generali (cfr. paragrafo 1.1);

— Parametrizzazione (cfr. paragrafo 1.2);

— Quadratura, gestione anomalie e chiusura mesi pafagrafo 1.3);
— Compensazione (cfr. paragrafo 1.4);

— Pausa pranzo, stacco e attribuzione buoni pagtopéragrafo 1.5);
— Gestione eccedenze (cfr. paragrafo 1.6);

— Causali di assenza (cfr. paragrafo 1.7);

— Spettanze matricolari (cfr. paragrafo 0);

— Badge, Timbrature e codici tornello (cfr. paragraf®);

— Ferie (cfr. paragrafo 1.10);

— Part time (cfr. paragrafo 1.11);

— Reportistica (cfr. paragrafo 1.12);

— Gestione utilizzati (cfr. paragrafo 1.13);

- Responsabilita (cfr. paragrafo 1.14);

— Gestione passaggio RAP —RILP (cfr. paragrafo 1.15).

Ad ogni tema corrisponde un paragrafo del documehinque le domande che riguardano
piu temi sono richiamate in piu paragrafi.

Per maggiori dettagli rispetto a ciascuna funzi@ie report citato nelle risposte, si
rimanda agli appositi manuali e documenti integrath disposizione degli utenti
direttamente on line dalle responsabilita di sistenonché presenti tra le guide operative
nella sezione “Personale amministrativo”. Si ri@ordhe nei manuali utente ad ogni
funzione é dedicato un apposito paragrafo, il itoiict corrisponde al nome della stessa.
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1.1 ASPETTI GENERALI

1. Come fare per richiedere I'abilitazione per il grsonale dell'ufficio che
deve operare sul sistema GPA?

Inizialmente occorreva seguire una procedura spadiaprire un ticket al S.D. e inviare la
richiesta autorizzata all’indirizzo e-mail persanamministrativo@istruzione.it), ora,
invece, l'utente che deve essere abilitato ad wspansabilita GPA-RILP puo far
riferimento direttamente al proprio referente dellaurezza (cfr. nota prot. 1329 del 6
Novembre 2008), il quale:

1. per la_profilatura di I° livelladeve aprire un ticket al S.D;

2. per la_profilatura di 1I° livellodeve utilizzare I'applicazione Gestione profilatur
personale amministrativo.

22. Come e stata stabilita la denominazione dellanita organizzative?

La denominazione delle unita organizzative e stai@esa dal precedente programma di
gestione del ruolo.

L’'USP di Bari, ad esempio, verra identificato cbnddice “CSABA, USBA”:
— CSAsta per Ufficio Scolastico Provinciale (informaaeostatica),

— BA é la sigla della provincia di riferimento dellefb in oggetto (informazione
dinamica),

— USsta per Ufficio Scolastico Regionale (informazitatica),

- BA é la sigla del capoluogo di regione di riferimerdell'ufficio in oggetto
(informazione dinamica).

23. Come mai e possibile visualizzare dei nominati\di persone non piu
appartenenti all’ufficio?

Nelle funzioni concernenti la rilevazione delle ggeze € possibile visualizzare nominativi
di persone non piu in servizio presso l'unita oigaativa che gestisce l'utente, se nella
maschera di ricerca viene selezionata una dat#edimiento alla quale tali nominativi
erano assegnati a tale unita organizzativa. Intquesdo sara possibile apportare delle
modifiche anche per periodi ormai trascorsi, seodnpetenza.

Sara inoltre possibile accedere in sola visualioree a tutti i dati relativi all’'ultimo
triennio del personale trasferito nella propriatéirorganizzativa, in modo da avere una
visione completa della gestione delle presenzedassgella persona.

Solo nel caso in cui venga visualizzata una perswrapiu assegnata all'ufficio dalla
funzione “Visualizza dati” seppur cessata o tratferbisognera contattare gli utenti
competenti rispettivamente per la cessazione olailita (in merito rimanda alle domande
frequenti numero 119 e 117).
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24. Cosa vuol dire il diagnostico “Matricola non atorizzata per la pianta
organica”?

Tale diagnostico, a seguito delle modifiche apperédle funzioni di rilevazione presenze,

non € piu visualizzabile. Fermo restando che ilesi® avvertira con appositi messaggi
I'impossibilitd di gestire il nominativo seleziowase non in servizio alla data di interesse
presso l'unita organizzativa che gestisce l'utente.

68. In cosa consiste I'operazione di “Chiusura” demese?

La chiusura del mese & finalizzata a rendere i datimese non piti modificabili. E
un’operazione da effettuare una volta che I'uffiailobia completato le attivita mensili e
verificato che tutti i dati siano congruenti. Vierntaittavia, fatta salva la possibilita di
riaprire i mesi chiusi per apportare eventuali rfiole, relativamente a tutto 'ufficio o ad
una singola matricola (funzione “Gestione mendiesto “Gestione mesi”).

112. Cosa vuol dire il diagnostico “Matricola nnnnnnon presente in tabella”?

Tale diagnostico, a seguito delle modifiche appertdle funzioni di rilevazione presenze
non é piu visualizzabile.

116. Qualora la posizione economica associata apdndente non sia corretta,
come puo intervenire l'utente?

Occorre distinguere il personale amministrativolidatiizzati:

1. Le informazioni relativamente alla posizione giwcale/o economica del personale
amministrativo sull’applicativo vengono gestite esclusivamentell’dicio
dell’Amministrazione competente in materia di gesé del ruolo, ovvero I'Ufficio
IV della Direzione Generale delle Risorse Umanetddé¢o, in presenza di un dato
errato, occorrera effettuare una segnalazionetainente all’Ufficio IV;

2. per quanto concerne gli utilizzatale informazione puo essere inserita dall’'utente
Cui € associata la responsabilita “Gestione Direzi@l momento dell'inserimento
dell'istanza (funzione “Inserisci richiesta”) oppura posteriori, dalla funzione
“Modifica utilizzazione”. Si ricorda che in assenda questa informazione, |l
nominativo non verra considerato in sede di redezitel conto annuale.

117. Qualora un dipendente non risulti assegnato lalfficio di appartenenza
effettivo, come puo intervenire l'utente?

Occaorre distinguere il personale amministrativolidatyjizzati:

Personale amministrativaNel corso della carriera un dipendente puo edsaséerito da
un ufficio all’altro del’Amministrazione, su richsta dell'interessato oppure d’ufficio.
Tale informazione a sistema viene gestita da utdingrsi a seconda della tipologia di
mobilita interna:

1. nel caso di mobilita intradirezionale di un dipenigeovvero tra uffici della stessa

direzione, sara l'utente cui € associata la respulis “Gestione direzione” ad
operare il trasferimento mediante la funzione “Mitdiintradirezionale”

2. nel caso di_ mobilita interdirezionale di un dipentde ovvero tra uffici di diverse
direzioni, sara 'utente dell’Ufficio Competentellmministrazione in materia di
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gestione del ruolo, ovvero I'Ufficio IV della Direme Generale delle Risorse
Umane, a dover operare la modifica. Pertanto oecdrrontattare I'Ufficio IV per
I'aggiornamento e/o la correzione di tali infornmaai

3. nel caso di mobilita intradirezionale e/o interdiomale di un dirigenteoccorrera
contattare l'utente dell’Ufficio IV della Direzion&enerale delle Risorse Umane
competente in materia.

Utilizzati. Nell'ambito di un periodo di utilizzazione, largena puod essere spostata da un
ufficio all’altro della stessa direzione. In talscal’utente cui € associata la responsabilita
“Gestione Direzione” dovra attivare la funzione “tiifica assegnazione” per effettuare il
trasferimento a sistema.

119. Qualora un dipendente cessi dal servizio opperun utilizzato termini il
periodo di servizio presso '’Amministrazione, comepuo l'utente aggiornare
tale dato a sistema?

Occorre distinguere il personale amministrativolidatiizzati:

Personale amministrativoE l'utente dell’Ufficio Competente dell Amminisizione in
materia di gestione del ruolo, ovvero I'Ufficio Idella Direzione Generale delle Risorse
Umane, a dover attivare la cessazione, nonché uslemnte annullarla. Di tale ufficio é la
competenza anche della gestione delle richiest&ratienimento in servizio. Pertanto
occorrera contattare I'Ufficio IV per I'aggiornamere/o la correzione di tali informazioni.

Per quanto concerne la cessazione per limiti ddetan dipendente degli uffici periferici,
tuttavia, la competenza € demandata a ciascun B3Rnque l'utente cui & associata la
responsabilita “Cessazione per limiti di eta/antéatySXX" ad attivare e/o annullare la
cessazione mediante la funzione “Cessazione dipdintiimiti di eta/anzianita”, nonché
produrre il relativo decreto (la competenza de#asazione dei dirigenti, invece, rimane
all'ufficio dell’Amministrazione centrale).

Utilizzati. Al termine del periodo di utilizzazione, vi sordue diversi utenti, con
riferimento all’'unita organizzativa presso cui ell@cato I'utilizzato, che possono
provvedere all'inserimento della data di chiusura:

1. l'utente cui € associata la responsabilita “GestiDirezione”,
2. l'utente cui € associata la responsabilita “GestiOfficio”.

Entrambi, infatti, possono operare mediante la ifume “Chiudi utilizzazione”, in modo
che l'utilizzato venga classificato come “cessaibzzato” e non venga piu gestito quale
personale attivo.

136. Qualora i dati anagrafici di un nominativo nonsiano corretti, come puo
intervenire I'utente?

Occorre distinguere il personale amministrativolidaigizzati:

1. le informazioni anagrafiche relative al personatemanistrativo sull’applicativo
vengono gestite esclusivamente dall’Ufficio dell’ Armistrazione competente in
materia di gestione del ruolo, ovvero I'Ufficio Ilella Direzione Generale delle
Risorse Umane. Pertanto, in presenza di un datdioeroccorrera effettuare una
segnalazione direttamente all’'Ufficio IV;
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2. per quanto concerne gli utilizzatitale informazione pud essere corretta
direttamente dall’'utente cui e associata la respuihig “Gestione Direzione”
oppure dall’'utente cui & associata la responsalibestione Ufficio”, mediante la
funzione “Modifica dati anagrafici” operando in nadida “correzione”.
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1.2 PARAMETRIZZAZIONE

6. Come vengono gestite le eccedenze?

La gestione delle eccedenze dipende dalla sudoingsassegnata al dipendente nella
funzione “Parametrizzazione” (campo “Gestione @ashe straordinaria”):

1. Parametro “STAM" le eccedenze, quando effettuate (meno la mezz'ora
eventualmente decurtata dallo stacco), vengono uton@atico considerate a
recupero ed inserite nella compensazione mensile;

2. Parametro “STMO" le eccedenze, quando effettuate (meno la mezz'ora
eventualmente decurtata dallo stacco), vengono uionaatico indicate come
monetizzate e non inserite nella compensazioneifagns

3. Parametro “STNO? le eccedenze, quando effettuate, non vengonagiteseella
compensazione mensile perché non autorizzate;

4. Parametro “S730" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dell®,7d¢iando
effettuate (meno la mezz'ora eventualmente deeudallo stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite oetfgpensazione mensile;

5. Parametro “S700" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dell®,7duando
effettuate (meno la mezz'ora eventualmente deeurdallo stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite oettgpensazione mensile;

6. Parametro “S745" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dell&,7quando
effettuate (meno la mezz'ora eventualmente deeudallo stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite oeftgpensazione mensile.

10. E possibile modificare la parametrizzazione dedrofilo dei dipendenti?

E sempre possibile modificare i parametri relatad ogni dipendente (funzione
“Parametrizzazione”), tuttavia si precisa che, @sada che si mantenga o meno la stessa
data di validita, il sistema si comportera diversate. In particolare mantenere la stessa
data di validita comporta un cambiamento nella @labone dei dati del dipendente per
tutto il periodo gia lavorato. Se, ad esempio,uslg modificare il calendario lavorativo di
un dipendente mantenendo la stessa data di vakditacessario riquadrare e ricompensare
i mesi gia lavorati in modo da ottenere i residoiretti in funzione della nuova
pianificazione assegnata (operazione di correzidveyificare i parametri inserendo una
nuova data validita, invece, consente di mantelaeseoricita corrente e utilizzare la nuova
gestione a partire dalla nuova data inserita (@g@na di aggiornamento).

43. Come vengono considerate le timbrature in entta al di fuori dell’arco
temporale previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata rilevate all'interno defiascia di flessibilita comportano una
modifica dell'orario di uscita: se precedenti alldo di entrata I'uscita verra anticipata,
altrimenti verra posticipata.

Le timbrature in entrata che si collocano al dirfudella fascia della flessibilita, invece,
danno origine 0 ad un’assenza, nel caso in cuin@adére I'orario previsto, senza causare
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alcuna traslazione dell’orario teorico della gidemaoppure ad un’eccedenza, nel caso in
cui siano precedenti, causando un’anticipazionéodatio di uscita previsto.

Ad esempig nel caso di una flessibilita in ingresso negativa30 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione ginevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 10@@Qre la fascia di flessibilita) comporta un’asza
dalle 8:00 alle 10:00 (rilevata dall'applicazionente “DDEF-assenza ingiustificata” a meno di
diverso inserimento da parte dell’'utente o di digibne da tastierno da parte del dipendente stesso)
senza traslazione dell’'orario di uscita, che ridissato alle 14:00;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:2prima della fascia di flessibilita) comporta
un’eccedenza di 10 minuti e l'anticipazione delivo di uscita alle 13:20 (nel caso in cui sia
riconosciuta I'eccedenza comaerecuperoo monetizzataa seconda di quanto parametrizzato sulla
funzione “Parametrizzazione”) oppure alle 13:30 @@s0 in cui sia riconosciuta I'eccedenza come
non autorizzatasempre a seconda di quanto parametrizzato suliadhe “Parametrizzazione”).

51. Come devono essere gestite le presenze di dgmti in comando presso
altre amministrazioni, per evitare che il sistema iscontri anomalie per le
mancate timbrature quotidiane?

Per i dipendenti in comando presso altre ammirggira dello stato € possibile
selezionare, per il periodo di comando, la piaa#ione oraria “R002 - 0800-1542;P1300-
1530 (comandati out) che consente, all’attivazione della quadraturamsérimento
automatico della presenza in modo tale che l'utdetiba solo inserire le assenze.

85. Cosa gestisce il parametro "Codice profilo vot?

Il parametro “Codice profilo voci” € un parametrol aggi impostato in automatico
dallapplicazione per tutti uguale e pertanto noid pisualizzabile dall’'utente nella
funzione “Parametrizzazione”.

86. Come si deve procedere per modificare la datd dalidita della maschera
“Dati rilevazione presenze” per un dipendente/utilzzato?

Non e possibile variare la prima data di validitaegente nella funzione
“Parametrizzazione”. E necessario creare un nuegord con una nuova data (precedente
a quella esistente) e solo successivamente carecitlfacord con la data errata.

Per far cio I'utente deve operare dalla funzionéRdirametrizzazione”, selezionare la data
di riferimento e il dipendente di interesse, e poi:

1. posizionarsi all'interno del campo “data validitai modo da evidenziarlo,
cliccare sul pulsante “Nuovo” posto nella barraldstgumenti in alto e inserire
la nuova data;

2. popolare i campi della maschera (come indicato’apgbsito manuale) e
salvare i dati immessi, in modo da salvare la sitarcorretta;

3. cliccare all'interno del campo "data validita™nmdo da evidenziarlo, usando i
tasti freccia scorrere i record fino a raggiungerecord con la data errata;

4. cliccare sul pulsante di eliminazione posto neflard degli strumenti in alto e
salvare, in modo da eliminare la storicita errata.

99. Anche il personale dirigente deve timbrare alihgresso nelle sedi
dell Amministrazione?
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Ai fini del trattamento delle presenze e delle agee dal punto di vista tecnico, non e
necessario che i dirigenti timbrino, in quanto, pemo, in sede di parametrizzazione
(funzione “Parametrizzazione”), vengono inseriti garametri specifici che consentono
all'applicazione di considerarli sempre presentdida delle timbrature rilevate.

Anche in assenza di timbrature, quindi, al momelaita quadratura, al dirigente verranno
riconosciuti automaticamente la presenza e il bupasto. Sara l'utente che, dietro

istruzione del dirigente stesso, potra inserireMentuali assenze per malattia, ferie, etc. in
modo da consentire il corretto calcolo dei plafomd’elaborazione delle statistiche,

richieste periodicamente dal Dipartimento della Zone Pubblica, per tutto il personale

dell’Amministrazione.

104. Come si deve operare per associare ad un digemte/utilizzato una
nuova pianificazione oraria?

Per cambiare il profilo orario di un nominativouténte deve operare dalla funzione
“Parametrizzazione” inserendo la nuova data diditalidalla quale associare la nuova
pianificazione oraria_(operazione di aggiornamgnto

In particolare, per inserire una nuova data didi@j occorrera digitare il tastoNtiovd
posto nella barra degli strumenti, cosicché neHaepinferiore della maschera verranno
visualizzati i nuovi campi da compilare.

Si rammenta che, nel caso in cui la nuova dataldiita si riferisca ad un periodo passato,
I'utente dovra ri-quadrare I'intero periodo trassmrprecedentemente gestito con il vecchio
orario. Tale operazione, tuttavia, non intervien®maticamente sulle modifiche effettuate
manualmente dagli utenti nella suddivisione dal@ala giornata, sara I'utente, dunque, a
dover verificare in seguito le giornate in cui iauano eventuali modifiche manuali.

In particolare si puo operare alternativamente:

1. attivando la quadratura in modalita “cancellaziorterventi manuali” per tutto
il mese e poi gestendo le eventuali anomalie (imei*'Gestione mensile”);

2. verificando le singole giornate e riquadrando cupkr le quali viene segnalata
'anomalia “W- Turno variato. Giornata da riquadyrar (funzione “Gestione
giornaliera”) oppure semplicemente risulta abititdttasto “Ripristina”.

Esempio

Si consideri il caso in cui, in data 15 gennaio@0ger il dipendente Paolo Rossi, I'utente inseriscnuova
pianificazione oraria con validita dal 1 novembf®. Questa modifica comporta che dal 16 gennai® 20
I'applicazione effettui la quadratura sulla bas#adeuova pianificazione. Per modificare pero ladpatura
dei periodi precedenti occorre elaborarli nuovame(funzione “Gestione mensile” selezione opzione
“quadratura con cancellazione interventi manuastd “Quadratura”). Una volta effettuata tale qaauha,
occorre inoltre gestire le anomalie (funzione “Ges mensile” tasto “Anomalie”) e attivare la
compensazione (funzione “Gestione mensile” tastonifensazione”) procedendo alla lavorazione dei
singoli mesi in ordine cronologico. Nel caso in animese risulti “chiuso”, si ricorda di “aprirlefiediante il
tasto “Gestione mesi” della funzione “Gestione nilefigopzione “Apertura mesi”).

105. Come si deve operare per correggere la piaruéizione oraria associata
ad un dipendente/utilizzato?

Per cambiare il profilo orario di un nominativouténte deve operare dalla funzione
“Paramatrizzazione”, selezionando Il'ultima datavdlidita e modificando direttamente
guanto gia presente nel campo “Gestione prestapiahearia”’(operazione di correzione
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Si ricorda che, a seguito di questa modifica, hteedovra quadrare il periodo che, prima
della modifica, era stato gestito con l'orario di@g e poi procedere nuovamente con la
gestione delle anomalie e la compensazione. Tadraajne, tuttavia, non interviene
automaticamente sulle modifiche effettuate manuatenelagli utenti nella suddivisione
della singola giornata, sara I'utente, dunque, \s&edeerificare in seguito le giornate in cui
risultavano eventuali modifiche manuali.

In particolare si pud operare alternativamente:

1. attivando la quadratura in modalita “cancellaziorierventi manuali” per tutto
il mese e poi gestendo le eventuali anomalie (umzi‘Gestione mensile”);

2. verificando le singole giornate e riquadrando qupkr le quali viene segnalata
'anomalia “W- Turno variato. Giornata da riquadyrar (funzione “Gestione
giornaliera”) oppure semplicemente risulta abititdttasto “Ripristina”.

Esempio

Si consideri il caso in cui, in data 15 gennaio2Qter il dipendente Paolo Rossi, I'utente modiflahnuova
pianificazione oraria con validita dal 1 novembf9&. Questa modifica comporta che dal 16 genna® 20
I'applicazione effettui la quadratura sulla bas#adeuova pianificazione. Per modificare pero ladwatura
dei periodi precedenti occorre elaborarli nuovame(funzione “Gestione mensile” selezione opzione
“quadratura con cancellazione interventi manuastd “Quadratura”). Una volta effettuata tale qaada,
occorre inoltre gestire le anomalie (funzione “Gest mensile” tasto “Anomalie”) e attivare la
compensazione (funzione “Gestione mensile” tastonifensazione”) procedendo alla lavorazione dei
singoli mesi in ordine cronologico. Nel caso in animese risulti “chiuso”, si ricorda di “aprirlafiediante il
tasto “Gestione mesi” della funzione “Gestione nilefigopzione “Apertura mesi”).

112. Cosa vuol dire il diagnostico “Matricola nnnnnnon presente in tabella”?

Tale diagnostico, a seguito delle modifiche apperédle funzioni di rilevazione presenze,
non é piu visualizzabile.

123. Come vengono considerate le timbrature in erdta all'interno dell’arco
temporale previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata che si collocano all'imrdella fascia della flessibilita causano
una traslazione dell'orario teorico della giornata, particolare nel caso in cui siano
precedenti all'orario di inizio della giornata laativa, I'orario di uscita viene anticipato,

mentre nel caso in cui siano successive, causampasticipazione.

Ad esempio nel caso di una flessibilita in ingresso negative80 minuti ed una positiva di 90 minuti

("E30/90"), relativamente ad una pianificazione pihevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 7(#@lla fascia di flessibilita, prima dell’orarid igizio del
servizio) comporta I'anticipazione dell’orario dicita, che sara fissato alle 13:40;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 9@@lla fascia di flessibilita, oltre I'orario dhizio del
servizio) comporta la posticipazione dell’orarioudcita, che sara fissato alle 15:00;

Per le digitazioni di codici di autogiustificaziomk tornello nella fascia di flessibilita si
rimanda alla domanda frequente numero 107.

140. Come mai alle volte il sistema non riconoscea | regola di
parametrizzazione per la quale il servizio e/o 'ezedenza non va riconosciuta
prima di un determinato orario?
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Il servizio e/o l'eventuale eccedenza in entratamgemo riconosciuti dall’applicativo
principalmente sulla base della pianificazione iaraissociata alla matricola, se la regola
relativa al riconoscimento della prestazione ondinantra in conflitto con la flessibilita o
l'orario di servizio fissato nella pianificazioneramia associata e la definizione di
quest’'ultima che prevale.

Qualora le due regole non siano dunque coerertgroe che I'utente proceda correggendo
una delle due (presumibilmente la pianificazionaria)). A tal fine l'utente puo consultare
la domanda frequente numero 105.

Esempio

Nella funzione di parametrizzazione alla matricolane associata la pianificazione oraria “S080:280
1542;R5;E30/60;P1230-1430" e la regola di riconoscita dell'eccedenza “S745: Eccedenza non
autorizzata prima delle 7:45".

In una determinata giornata il dipendente in esamea alle 7:30 ed esce alle 18:00. Il sistemattatea,
sulla base della pianificazione associata, la sgguaiddivisione nella maschera “Dati giornalieri”:

07:30 — 14:00 Ordinario

14:00 — 14:30 Pausa Pranzo
14:30 -15:12 Ordinario
15:12 - 18:00 Eccedenza a recupero

La suddivisione desiderata dall’'utente, invece, ldagela seguente (come si puo intuire dalla regola d
riconoscimento della prestazione straordinaria):

07:30 — 07:45 Eccedenza non autorizzata
07:45 - 14:00 Ordinario

14:00 - 14:30 Pausa Pranzo

14:30 — 15:27 Ordinario

15:27-18:00 Eccedenza a recupero

Per far in modo che il sistema operi in questo madoorrera, pertanto, correggere la pianificaziorsia
associata alla matricola selezionando il codice2850800-1542;R5;E15/60;P1230-1430".

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 20 di 101
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Supporto tecnico e funzionale allavvio GPA - Ed. 3 Rev. 1/ 15-09-2010
Rilevazione Presenze (RILP)
Le domande piu frequenti PPS-Supporto avvio GPARRDomande frequenti -3.1.doc

1.3 QUADRATURA, GESTIONE ANOMALIE E CHIUSURA MESI

4. In una giornata di lunga, se il dipendente non ampleta le ore di
prestazione ordinaria, ma esce comunque dopo averredfettuate 6, come si
comporta I'applicazione per quanto concerne I'attrbuzione del buono pasto?

Per quanto riguarda le regole per I'assegnhaziohéuwmo pasto, in una giornata in cui
previsto il rientro pomeridiano (giornata di lungh)sistema segue dei criteri ben precisi:

1. devono essere prestate almeno 6 ore e 1 minuavalid ordinario;
2. deve essere presente la pausa pranzo;
3. sideve effettuare il rientro pomeridiano.

Se sono verificate tutte e tre le condizioni iteisa procede con I'assegnazione del buono
pasto.

Nella casistica in oggetto, anche se la condizibii@:01 di lavorato) € verificata, ma non
lo sono le condizioni 2 e 3, il sistema non asseigmaono pasto.

In presenza di una timbratura in uscita effettuntliarco della fascia della pausa pranzo,
il sistema, infatti, suddivide la giornata assegimam 30 minuti di pausa al momento
dell'ultima timbratura, non riconoscendo dunquelaneduddivisione della giornata il
minuto nuovamente di lavorato.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibBi®#90, timbra in entrata alle 8:00 e in uscitgya@é ore e
31 minuti di lavoro, alle 14:31.

L'applicazione in automatico effettuera la seguentddivisione, riconoscendo per intero le ore laioel
evidenziando la pausa pranzo al momento dell'ugoéganto senza attribuire il buono pasto:

08:00 - 14:31 Ordinario

14:31 - 15:01 Pausa Pranzo
15:01 - 15:31 Flessibilita sulla pausa pranzo [fieca recuperare)
15:31-17:30 DDEF — Assenza da giustificare

Verra inoltre segnalata I'anomali& - Numero di ore ordinario inferiori al turno davorodata I'assenza da
giustificare rilevata.

La suddivisione, tuttavia, viene effettuata divemsate se il dipendente in uscita giustifica
la timbratura digitando uno dei codici previsti,qoanto in tal caso i 30 minuti di pausa
pranzo vengono riconosciuti prima dell’ultima tirahrra, e pertanto viene attribuito
automaticamente il buono pasto.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibBif#90, timbra in entrata alle 8:00 e in uscitepaé ore e
31 minuti di lavoro, alle 14:31, digitando da tdtadl codice 016 relativo al permesso compensativo
L’applicazione in automatico effettuera la seguesuddivisione, riconoscendo la pausa pranzo altimte
delle 6:31 e attribuendo dunque il buono pasto:

08:00 - 13:00 Ordinario

13:00 - 13:30 Pausa Pranzo

13:30 - 14:31 Ordinario

14:31-17:30 PCOM — Riposo a compensazione in ore

Grazie infine all’autogiustificazione del dipendenia giornata risultera correttamente quadrata.
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7. In caso di eccedenza lavorativa (ossia quandantpiegato presta servizio
oltre I'orario di servizio per la fascia di appartenenza) senza autorizzazione,
il programma registra automaticamente questa eccedea?

L’eccedenza lavorativa eventualmente svolta vieneonosciuta automaticamente
dall'applicativo come “eccedenza a recupero”, “@grga non autorizzata” oppure
“eccedenza monetizzata” sulla base di quanto impwst nella funzione
“Parametrizzazione” (vedere quanto indicato nefipasta alla domanda frequente numero
6).

Indipendentemente da quanto impostato nella fuezieopra citata, I'utente comunque
puo, su istruzione del dirigente responsabile teifee delle modifiche puntuali su quanto
elaborato automaticamente dall’applicativo operathalée funzioni “Gestione giornaliera”
e “Gestione eccedenze”.

Si ricorda che in caso di impostazione del parame#lativo alle eccedenze non
autorizzate (funzione “Parametrizzazione”), le @wecedenti la prestazione lavorativa
giornaliera vengono comunque registrate ai finiladgbresenza, ma non vengono
considerate ai fini del calcolo della compensazidhéeotale mensile delle ore svolte ma
non autorizzate sara comunque visualizzabile medlachera “Gestione eccedenze”.

11. La quadratura viene effettuata automaticamente?

Inizialmente la quadratura era possibile attivadéo manualmente ad opera dell’'utente,
ora, invece, I'applicazione effettua ogni notteglaadratura automatiadel giorno appena
concluso (ad esempio nella notte tra il 12 e iM&zo viene effettuata la quadratura per
tutto il personale del giorno 12), ferma restando possibilita di attivarla anche
manualmente (vedere risposta alla domanda 12), emheaso in cui si effettuino delle
modifiche su giornate ormai trascorse (ad esenggidl giorno 12 Marzo l'utente effettua
una modifica sulla giornata del 1 Marzo, l'utentevrd in seguito quadrare la singola
giornata manualmente).

12. Quali sono le modalita di Quadratura manuale peviste nel nuovo
applicativo di rilevazione delle presenze?

La quadratura manuale puo essere attivata, mediatatsto “Quadratura” della funzione
“Gestione mensile”, per un singolo dipendente otpto I'ufficio, per un giorno o per un
periodo definito.

In particolare, I'utente puo operare in due modalit

1. quadratura standard(digitando semplicemente il tasto “Quadratura”)taocad
eseguire la quadratura su tutte le giornate débgerselezionato;

2. quadratura con cancellazione degli interventi manuaelezionando la relativa
opzione sulla maschera prima di premere il tastodt@atura”) volta ad eseguire la
guadratura su tutte le giornate del periodo setet® eliminando gli eventuali
interventi manuali operati dall'utente e tornarsialla situazione iniziale.

Si fa presente che qualora il mese risulti “chiusppure la giornata risulti “forzata”, il
sistema non eseguira la quadratura rispettivamdatemese selezionato (per il quale
bastera tuttavia “aprirlo” mediante il tasto “Gesi mesi”) e della giornata forzata (in

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodzeenture Pagina 22 di 101
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Supporto tecnico e funzionale allavvio GPA - Ed. 3 Rev. 1/ 15-09-2010
Rilevazione Presenze (RILP)

Le domande piu frequenti PPS-Supporto avvio GPARRDomande frequenti -3.1.doc

modo da mantenere la suddivisione operata dalketenella funzione “Gestione
giornaliera”).

Si ricorda, infine, che mediante la funzione “Gas# giornaliera”, nella sezione “Dati
giornalieri”, l'utente pu0 attivare manualmente daadratura sulla singola giornata al
salvataggio delle modifiche apportate manualmeltdesaddivisione della giornata oppure
alle timbrature.

38. Quali sono le anomalie relativamente alla rileazione delle presenze
riscontrabili a seguito della procedura di gestionalelle anomalie?

Di seqguito si fornisce la tabella con i codici e rkdativa descrizione delle anomalie
generate dalla quadratura.

CODICE DESCRIZIONE

Giornata da elaborare

Giornata mancante

Numero ore ordin. Inferiori al turno di lavoro
Numero ore ordin. Superiori al turno di lavoro
Numero timbrature dispari

Giornata da riquadrare

Turno variato. Giornata da riquadrare
Superata capienza assenze

Errato plafond giornaliero

Fine mese con anomalie

Ordine non corretto di timbrature

Ass.con as17=1 intera gior. Su riposo/diff.timb.
Superata spettanza

Giorno di riposo (rpvc) lavorato

Pausa pranzo non effettuata

Ore inferiori alla prestazione giornaliera minima

<TOwxomorw>sZzmoloH|/Xx

39. Come va riportato sull’applicazione un cambiourno occasionale?

Poniamo il seguente esempidn dipendente, invece di effettuare il rientro urledi, come
previsto dal proprio profilo orario, per esigenzerponali si trattiene in ufficio il Martedi,
che invece risulta una giornata di corta

Per pianificare in anticipo il cambiamento del tursi utilizza la funzione “Eccezione
prestazioni”. Nel caso in cui, invece, l'utente baloperare successivamente, a valle della
guadratura delle giornate di interesse, bisognettivage la funzione “Gestione
giornaliera”, nella sezione “Dati giornalieri’, ge®narsi alla data del Lunedi e nella
sezione “Fasce prestazione” della maschera sebadomel campo “Codice fascia
effettiva” una giornata di corta. Seguendo la stga®cedura dovra inserire alla data di
martedi come fascia effettuata una giornata didung

Si fa presente che eventuali modifiche effettuatediante la funzione “Eccezioni
prestazione” vengono segnalate nella maschera “Datinalieri”. In tal caso sara
direttamente modificata anche la fascia teoricaresolo quella effettiva.

42. Di quanto é calcolata la flessibilita? Se I'erdta & prevista per le ore 8:00,
la flessibilita & di 2 ore? 1 ora prima ed 1 ora duo?
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La flessibilita dipende dalla pianificazione oramhe viene associata al nominativo
(funzione “Parametrizzazione”).

Nella descrizione delle pianificazioni orarie € g@ete una stringa che esplicita le
impostazioni relative alla flessibilita indicand@ da parte negativa che quella positiva
rispetto all’orario di ingresso previsto.

Ad esempigla stringa "E30/90” indica una flessibilita in iggso negativa di 30 minuti ed una positiva di 90
minuti. Cid comporta che, relativamente ad una ifiGazione che prevede come orario lavorativo 8:00
14:00 (giornata di corta), una timbratura in ingreslevata all'interno della finestra oraria 7:3®:30 causa
una traslazione dell’orario teorico della giornatpartire dall'ora effettiva della timbratura, ovee

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 8:22 causa spostamento in avanti dell’orario di uscita
previsto alle 14:22;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:41 cauwsa spostamento indietro dell'orario di uscita
previsto alle 13:41;

3. una timbratura in ingresso rilevata alle 10:00 cortg un’assenza dalle 8:00 alle 10:00 (rilevato
dall’applicazione come “DDEF - assenza ingiustifi¢ad meno di diverso inserimento da parte
dell'utente), senza traslazione dell'orario di tescche rimarra fissato alle 14:00;

4. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:20 cortgpan’eccedenza di 10 minuti (che puo essere a
recupero, non autorizzata 0 monetizzata a secomdquahto parametrizzato nella funzione
“Parametrizzazione”) e I'anticipazione dell’'oradouscita alle 13:30.

43. Come vengono considerate le timbrature in entta al di fuori dell’arco
temporale previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata rilevate all'interno defiascia di flessibilita comportano una
modifica dell’'orario di uscita: se precedenti alido di entrata l'uscita verra anticipata,
altrimenti verra posticipata.

Le timbrature in entrata che si collocano al dirfudella fascia della flessibilita, invece,
danno origine o0 ad un’assenza, nel caso in cuin@adére I'orario previsto, senza causare
alcuna traslazione dell’orario teorico della gidmaoppure ad un’eccedenza, nel caso in
cui siano precedenti, causando un’anticipazionéodatio di uscita previsto.

Ad esempio nel caso di una flessibilita in ingresso negative80 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione pihevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 10@(re la fascia di flessibilita) comporta un’asse
dalle 8:00 alle 10:00 (rilevata dall'applicazionente “DDEF-assenza ingiustificata” a meno di
diverso inserimento da parte dell’'utente o di digjiibne da tastierno da parte del dipendente stesso)
senza traslazione dell’orario di uscita, che ridissato alle 14:00;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:Zprima della fascia di flessibilita) comporta
un’eccedenza di 10 minuti e I'anticipazione delivo di uscita alle 13:20 (nel caso in cui sia
riconosciuta I'eccedenza cormaerecuperoo monetizzataa seconda di quanto parametrizzato sulla
funzione “Parametrizzazione”) oppure alle 13:30 ¢@so in cui sia riconosciuta I'eccedenza come
non autorizzatasempre a seconda di quanto parametrizzato suiiadne “Parametrizzazione”).

44. Esiste la possibilita di avere una fascia oraiindividuale e concordata
con il Dirigente che consenta I'entrata oltre I'oraio di flessibilita senza che
venga considerato ritardo?

Esistono dei calendari con flessibilita massima atesentono di non far registrare mai il
ritardo. Inoltre, tali pianificazioni impostano autaticamente le eventuali carenze di
prestazione rispetto al teorico previsto come assda recuperare (causale “TPRE”)
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48. Se un dipendente esce in anticipo rispetto alirho di lavoro stabilito,
come si giustifica il tempo non lavorato? (anomali&)

Il tempo non lavorato segnalato nella funzione ‘tida® giornaliera” nella sezione delle
“Suddivisioni” come “DDEF — assenza interna Rilp8uita come assenza ingiustificata.
L'utente dovra dunque posizionarsi nella riga in eiene riportata tale causale e
modificarla a seconda del permesso o del servizawidl dipendente fruisce (ad esempio
un riposo compensativo, un permesso per motivi ghami oppure il servizio esterno
espresso in ore).

51. Come devono essere gestite le presenze di dgmti in comando presso
altre amministrazioni, per evitare che Rilp risconti anomalie per le mancate
timbrature quotidiane?

Per i dipendenti in comando presso altre ammiragira dello stato € possibile
selezionare, per il periodo di comando, la piaa#ione oraria *“R002 - 0800-1542;P1300-
1530 (comandati out) che consente, all'attivazione della quadraturinsérimento
automatico della presenza in modo tale che l'utdetga solo inserire le assenze.

68. In cosa consiste I'operazione di “Chiusura” demese?

La chiusura del mese é finalizzata a rendere i dekimese non pit modificabili. E
un’operazione da effettuare una volta che ['uffiaiobia completato le attivita mensili e
verificato che tutti i dati siano congruenti. Vienettavia, fatta salva la possibilita di
riaprire i mesi chiusi per apportare eventuali rfiode, relativamente a tutto I'ufficio o ad
una singola matricola (funzione “Gestione mendibesto “Gestione mesi”).

87. A fronte di un’assenza “DDEF — Assenza InternaRilp” come deve
intervenire I'utente?

L’assenza interna DDEF indica un’assenza ingiestii che il sistema rileva in
automatico, a seguito della procedura di quadratueagiornate in cui compare sono
segnalate dall’applicazione come giornate con atiama particolare:

1. Anomalia T — giornata mancantgiando, in base alla pianificazione associata
al dipendente, la giornata sia lavorativa, ma nsultmo rilevate le timbrature e
non risulti inserito alcun giustificativo,

2. Anomalia C — numero ore ordinarie inferiori al twrdi lavoroquando, in base
alla pianificazione associata al dipendente, langita sia lavorativa, ma |l
dipendente non abbia completato I'orario di lavfré con la presenza ne con
assenze che comunque completano I'ordinario, cbs@\vizio esterno).

L’'utente dovra dunque intervenire:

1. inserendo manualmente le timbrature che per un&lygiaagione non siano
state rilevate,

2. inserendo il giustificativo di assenza giornalierararia.
Siricorda che 'assenza “DDEF” NOfientra nel calcolo della compensazione.
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104. Come si deve operare per associare ad un digemte/utilizzato una
nuova pianificazione oraria?

Per cambiare il profilo orario di un nominativouténte deve operare dalla funzione
“Parametrizzazione” inserendo la nuova data didialidalla quale associare la nuova
pianificazione oraria_(operazione di aggiornamgnto

In particolare, per inserire una nuova data didi@j occorrera digitare il tastoNtiovd
posto nella barra degli strumenti, cosicché neHaepinferiore della maschera verranno
visualizzati i nuovi campi da compilare.

Si rammenta che, nel caso in cui la nuova dataldiita si riferisca ad un periodo passato,
I'utente dovra ri-quadrare I'intero periodo trassmrprecedentemente gestito con il vecchio
orario. Tale operazione, tuttavia, non intervien®maticamente sulle modifiche effettuate
manualmente dagli utenti nella suddivisione dal@ala giornata, sara I'utente, dunque, a
dover verificare in seguito le giornate in cui iauano eventuali modifiche manuali.

In particolare si pud operare alternativamente:

1. attivando la quadratura in modalita “cancellaziorerventi manuali” per tutto
il mese e poi gestendo le eventuali anomalie (imei‘Gestione mensile”);

2. verificando le singole giornate e riquadrando qupkr le quali viene segnalata
'anomalia “W- Turno variato. Giornata da riquadyrar (funzione “Gestione
giornaliera”) oppure semplicemente risulta abititdttasto “Ripristina”.

Esempio

Si consideri il caso in cui, in data 15 gennaio20ger il dipendente Paolo Rossi, I'utente inseriscnuova
pianificazione oraria con validita dal 1 novembf®2. Questa modifica comporta che dal 16 gennai® 20
I'applicazione effettui la quadratura sulla bas#adeuova pianificazione. Per modificare pero ladpatura
dei periodi precedenti occorre elaborarli nuovame(funzione “Gestione mensile” selezione opzione
“quadratura con cancellazione interventi manuastd “Quadratura”). Una volta effettuata tale qaauha,
occorre inoltre gestire le anomalie (funzione “Ges mensile” tasto “Anomalie”) e attivare la
compensazione (funzione “Gestione mensile” tastonifensazione”) procedendo alla lavorazione dei
singoli mesi in ordine cronologico. Nel caso in animese risulti “chiuso”, si ricorda di “aprirlefiediante il
tasto “Gestione mesi” della funzione “Gestione nilefigopzione “Apertura mesi”).

105. Come si deve operare per correggere la piaruéizione oraria associata
ad un dipendente/utilizzato?

Per cambiare il profilo orario di un nominativouténte deve operare dalla funzione
“Paramatrizzazione”, selezionando l'ultima datavdlidita e modificando direttamente
guanto gia presente nel campo “Pianificazione”(ap@ne di correziorje

Si ricorda che, a seguito di questa modifica, hteedovra quadrare il periodo che, prima
della modifica, era stato gestito con l'orario di@g e poi procedere nuovamente con la
gestione delle anomalie e la compensazione. Tadraajpne, tuttavia, non interviene
automaticamente sulle modifiche effettuate manuatenelagli utenti nella suddivisione
della singola giornata, sara I'utente, dunque, \s&edeerificare in seguito le giornate in cui
risultavano eventuali modifiche manuali.

In particolare si pud operare alternativamente:

1. attivando la quadratura in modalita “cancellaziorierventi manuali” per tutto
il mese e poi gestendo le eventuali anomalie (imzi‘Gestione mensile”);
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2. verificando le singole giornate e riquadrando qupkr le quali viene segnalata
'anomalia “W- Turno variato. Giornata da riquadyrar (funzione “Gestione
giornaliera”) oppure semplicemente risulta abititdttasto “Ripristina”.

Esempio

Si consideri il caso in cui, in data 15 gennaio2Qger il dipendente Paolo Rossi, I'utente modiflehnuova
pianificazione oraria con validita dal 1 novembf®2. Questa modifica comporta che dal 16 gennai® 20
I'applicazione effettui la quadratura sulla bas#adeuova pianificazione. Per modificare pero ladpatura
dei periodi precedenti occorre elaborarli nuovame(funzione “Gestione mensile” selezione opzione
“quadratura con cancellazione interventi manuastd “Quadratura”). Una volta effettuata tale qaauha,
occorre inoltre gestire le anomalie (funzione “Gms mensile” tasto “Anomalie”) e attivare la
compensazione (funzione “Gestione mensile” tastonifensazione”) procedendo alla lavorazione dei
singoli mesi in ordine cronologico. Nel caso in animese risulti “chiuso”, si ricorda di “aprirlefiediante il
tasto “Gestione mesi” della funzione “Gestione nilefigopzione “Apertura mesi”).

107. Come viene suddivisa la giornata dall’applicaane in caso di auto-
giustificazione da tornello di un’assenza nella fasa di flessibilita in entrata?

Nel caso in cui I'entrata sia effettuata nella fagt flessibilita, ma oltre I'orario di entrata,
e l'utente digiti un codice di autogiustificaziorl®rario di uscita della giornata rimarra
invariato, in quanto I'utente ha gia motivato tarido.

Ad esempig nel caso di una flessibilita in ingresso negativa30 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione ginevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. unatimbratura in ingresso rilevata alle 9:00 ciitazione di un codice di assenizeella fascia
di flessibilita, oltre I'orario di inizio del sermio) comporta il riconoscimento dell’'assenza (es.
riposo compensativo) / presenza (es. servizio resfedalle 8:00 alle 9:00 e la conferma
dell’orario di uscita alle 14:00 come previsto tlaho giornaliero;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:40 cimitaizione di un codice di assen@eella fascia
di flessibilita, prima dell’orario di inizio del seizio) comporta I'anticipo dell’'orario di uscita
alle 13:40 (vedi punto 1) senza il riconoscimensall'assenza (es. riposo compensativo) /
presenza (es. servizio esterno).

108. Come viene suddivisa la giornata dall’applicaane in caso di auto-
giustificazione da tornello di un’assenza oltre I'cario di lavoro?

Qualora l'uscita intervenga una volta completatwdiio di lavoro, anche se il dipendente
ha giustificato l'uscita digitando un codice sudttarino, I'applicazione non ne terra conto.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibiid90, timbra in entrata alle 8:00, in uscita dlle40,
digitando da tornello il codice 023 relativo al peisso per motivi personali/familiari (PFAH).
L'applicazione in automatico effettuera la seguesuddivisione ed attribuira il buono pasto, ignomnd
l'autogiustificazione:

08:00 - 14:00 Ordinario
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30-17:30 Ordinario
17:30 - 17:40 Eccedenza
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111. In caso di modifica manuale da parte dell'utete, come devono essere
definite nella maschera “Dati giornalieri’ le diverse tipologie di eccedenza?

A seguito dei nuovi interventi sono stati implensntdei controlli automatici che
garantiscono la coerenza e congruenza nella madiét dati di eccedenza.

112. Cosa vuol dire il diagnostico “Matricola nnnnnnon presente in tabella”?

Tale diagnostico, a seguito delle modifiche appertdle funzioni di rilevazione presenze
non é piu visualizzabile.

129. Come si deve operare nel caso in cui la proesgd di quadratura rilevi
I'anomalia V (Ore inferiori alla prestazione giornaliera minima)?

L’anomalia V indica che le ore di ordinario effeita sono inferiori al 50% della
prestazione prevista per la giornata, come dafpgamione oraria associata alla matricola.

L'utente pud procedere autonomamente alla verdicguanto indicato dall'applicativo
operando nella maschera "Dati giornalieri” (funadestione giornaliera™), confrontando
il totale dell’ordinario, riportato nella sezion€ldtali", con la prestazione prevista,
riportata nel campo "Ore teoriche" nel riquadroat8¢ giornata". Anche se l'assenza e
stata giustificata e anche se la matricola ablmaperato I'assenza effettuando delle ore di
eccedenza nella stessa giornata, di fatto la parbanlavorato meno della meta rispetto
all'orario di lavoro previsto.

Per risolvere l'anomalia, l'utente dovrebbe anneille timbrature e inserire un'assenza
giornaliera, perché per legge il dipendente nalosrebbe assentare oltre la meta delle ore
previste dal turno lavorativo. Se pero l'assenzenei autorizzata dal Dirigente,
indipendentemente dalla durata della stessa, éjless alternativa:

1. lasciare l'anomalia sulla giornata, in quanto noficia nessun calcolo operato
dall'applicativo e si puo dunque considerare dattare “informativo”

2. forzare la giornata per visualizzare il messaggiorhata quadrata”.

140. Come mai alle volte il sistema non riconoscea | regola di
parametrizzazione per la quale il servizio e/o 'ezedenza non va riconosciuta
prima di un determinato orario?

Il servizio e/o I'eventuale eccedenza in entrat@mgemo riconosciuti dall’applicativo
principalmente sulla base della pianificazione iaraissociata alla matricola, se la regola
relativa al riconoscimento della prestazione ondinantra in conflitto con la flessibilita o
l'orario di servizio fissato nella pianificazioneramia associata e la definizione di
guest'ultima che prevale.

Qualora le due regole non siano dunque coerertgroe che I'utente proceda correggendo
una delle due (presumibilmente la pianificazionaria). A tal fine I'utente pud consultare
la domanda frequente numero 105.

Esempio

Nella funzione di parametrizzazione alla matricelane associata la pianificazione oraria “S080: 0280
1542;R5;E30/60;P1230-1430" e la regola di riconoscitna dell'eccedenza “S745: Eccedenza non
autorizzata prima delle 7:45".

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 28 di 101
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Supporto tecnico e funzionale allavvio GPA - Ed. 3 Rev. 1/ 15-09-2010
Rilevazione Presenze (RILP)
Le domande piu frequenti PPS-Supporto avvio GPARRDomande frequenti -3.1.doc

In una determinata giornata il dipendente in esantea alle 7:30 ed esce alle 18:00. Il sistemattafea,
sulla base della pianificazione associata, la sggumiddivisione nella maschera “Dati giornalieri”:
07:30 - 14:00 Ordinario

14:00 — 14:30 Pausa Pranzo
14:30 -15:12 Ordinario
15:12 - 18:00 Eccedenza a recupero

La suddivisione desiderata dall'utente, invece, ldagela seguente (come si puo intuire dalla regola d
riconoscimento della prestazione straordinaria):

07:30 - 07:45 Eccedenza non autorizzata
07:45 - 14:00 Ordinario

14:00 - 14:30 Pausa Pranzo

14:30 — 15:27 Ordinario

15:27-18:00 Eccedenza a recupero

Per far in modo che il sistema operi in questo madoorrera, pertanto, correggere la pianificaziorsia
associata alla matricola selezionando il codic80800-1542;R5;E15/60;P1230-1430".
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1.4 COMPENSAZIONE

9. Come € possibile che dopo due mesi le assenzecapero codificate come
ASRI (Assenze riportate al mese successivo) vengaimasformate in ASMO
(Assenze non recuperate e monetizzate)?

Nel caso di nominativi profilati nella funzione &arametrizzazione utilizzando come
codice compensazione il parametro “MERI - Compeios&z standard (monetizzazione
dopo 2 mesi)”, il sistema monetizza le ore di asaenrecupero non recuperate nel mese in
cui sono state effettuate, e neanche nel mese ssieoge ossia il sistema prevede che
I'utente faccia comunicazione di decurtazione datlpendio delle ore non recuperate nei
due mesi a disposizione.

E per questo motivo che le assenze con il codicRIA@ssenze riportate al mese
successivo) si trasformano in assenze con il codiBMO (Assenze non recuperate e
monetizzate).

Si precisa che non € possibile stornare manualnemenetizzazioni di assenze effettuate
in automatico. L'utente potra dunque modificaredtlice MERI in MECO nella funzione
di parametrizzazione (aggiungendo una nuova starmdin data validita pari almeno al
primo giorno del mese sul quale I'applicazione i@ la monetizzazione) e riattivare
successivamente la compensazione (funzione “Gesti@nsile”).

13. Quali sono le modalitd sulla base delle qualiiene effettuata la
Compensazione?

Sono presenti a sistema due modalita di compensazitensile (attivabile mediante la
funzione “Gestione mensile” tasto “Compensaziongéstite tramite il parametro “Codice
compensazione” assegnato al dipendente nella fo@zParametrizzazione”.

MERI: le assenze possono essere compensate nel mesgesiono state effettuate ed in
guello successivo. Se non compensate nei due nmelitati sono segnate come
monetizzate ed escluse dalla compensazione. Ledemze non hanno nessun limite
temporale, e quindi se non compensate vengono sempprrtate al mese successivo.

MECQO Sia le assenze che le eccedenze non hanno néssten temporale per la
compensazione, quindi se hon compensate vengorreeiportate al mese successivo.

Qualora si utilizzi il parametro MECO, si ricordehec I'utente mediante il tasto
“Abbinamento” della funzione “Gestione Eccedenzpllo procedere manualmente alla
monetizzazione delle assenze da recuperare.

In entrambi i casi, invece, & possibile proceddi® monetizzazione delle eccedenze in
modo massivo sempre mediante la procedura di “Atsbento” (funzione “Gestione
Eccedenze”) oppure operando puntualmente sullaoclsingccedenza sia mediante la
maschera “Dati giornalieri” (funzione “Gestione gialiera”) sia mediante la maschera
“Eccedenze giornaliere” (funzione “Gestione Ecce@én

Si ricorda che a seguito della monetizzazione dease e/o della modifica di eccedenze
occorre compensare nuovamente i periodi interedalitaggiornamento.
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14. In base a quali dati viene effettuata la Compesazione?

La compensazione (attivabile mediante la funzion&estione mensile” tasto
“Compensazione”) si basa sul seguente algoritmo:

)

Compensazione = A + B —

Dove:

A =riporto eccedenze/assenze da recuperare mesedente a quello di interesse
B = eccedenze a recupero maturate durante il mesteksse
C = assenze da recuperare fruite nel mese di gsere

Affinché la compensazione mensile eseguita dalliappione sia corretta, € dunque
necessario che innanzitutto sia effettuata comedtde la compensazione dei mesi

precedenti.

In particolare si ricorda che:
- le eccedenze monetizzate e quelle non autorizzsigono escluse dal computo;
— le eccedenze a recupero vengono considerate ngutom

— tutte le assenze effettuate e definite come “re@lpk’ vengono accantonate in un
monte ore, la cui gestione entra a far parte deipedo della compensazione (ad
esempio PCOM - Permesso compensativo);

- laflessibilita sulla pausa pranzo viene incluslcoenputo della compensazione.

15. Si possono recuperare i rientri non effettuati?

| rientri possono essere recuperati con la compémsa Anche se a recupero, le ore in piu
vengono comunque classificate come eccedenze evgroanno compensate appunto
all'attivazione della procedura di compensazionenzione “Gestione mensile” tasto
“Compensazione”).

82. Come si possono acquisire i residui attivi dellcompensazione maturati in
una precedente gestione?

Per effettuare tale operazione occorre accedewe fathzione “Gestione eccedenze”
selezionare la persona di interesse e digitarastbt“Gestione residui Comp”. Si ricorda
che in caso di aggiornamento del dato successiVeffettuazione della prima
compensazione occorre poi riattivare la procederailorretto calcolo dei saldi a credito
e/o a debito dell'interessato.

Poniamo che ad Ottobre (ad esempio a seguito dshggio da un nuovo programma ad un altro) si aogli

inserire il saldo dei mesi precedenti, che ammarfiaore di eccedenza a recupero. Bastera selegitnance
“DIUR” nel campo “Codice”, inserire la quantita ddsrata e selezionare il tasto “Salva”.

Dopodiché sara necessario attivare la compensadieinmese per la prima volta mediante 'omonimactas
della maschera “Gestione mensile” oppure dalla hexscdi ricerca della funzione “Gestione mensile”.

Qualora tale operazione fosse eseguita dopo aaettivato la prima compensazione, si ricorda tdlite la
necessita di riattivarla nuovamente in modo chasiiema possa considerare nella procedura anchevi n
valori inseriti.
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83. Come si possono acquisire i residui passivi tecompensazione maturati
in una precedente gestione?

Per effettuare tale operazione occorre accedeee fallizione “Gestione eccedenze” e
posizionarsi al mese relativo alla prima parame#izione, selezionare la persona di
interesse e digitare il tasto “Gestione residui @omSi ricorda che in caso di

aggiornamento del dato successivo all’effettuazideléa prima compensazione occorre poi
riattivare la procedura per il corretto calcolo seldi a credito e/o a debito dell'interessato.
Poniamo che ad Ottobre (ad esempio a seguito dshggio da un nuovo programma ad un altro) si aogli

inserire il saldo dei mesi precedenti, che ammani® ore di assenze da recuperare. Bastera selezitan
voce “PCOM” nel campo “Codice”, inserire la quaatitesiderata e selezionare il tasto “Salva”.

Dopodiché sara necessario attivare la compensadieinmese per la prima volta mediante I'omonimactas
della maschera “Gestione mensile” oppure dalla hexscdi ricerca della funzione “Gestione mensile”.

Qualora tale operazione fosse eseguita dopo aaettivato la prima compensazione, si ricorda tdlite la
necessita di riattivarla nuovamente in modo chasiiema possa considerare nella procedura anchevi n
valori inseriti.

89. Come si devono leggere le voci riportate nellgezioni della funzione
“Gestione eccedenze™?

pY

La maschera “Gestione eccedenze” e utile non selefiettuare delle trasformazioni (ad
esempio eccedenze a recupero in eccedenze motetizzeedere domanda frequente
numero 8 - ma anche per verificare il calcolo detlampensazione effettuato
dall'applicazione per il dipendente e il mese Seleato).

Nella sezione “Voci mensili” vengono riportate lecv che sintetizzano il calcolo della
compensazione per il mese selezionato, di cui Ueipiportanti sono segnalate con un
carattere di colore diverso dal nero:

— le ore di assenza da recuperare effettuate nel (ASHRE),

— le ore di permesso da recuperare effettuate ned R&SOM), che costituiscono una
sottovoce di ASRE,

— le ore di eccedenza a recupero maturate nel mastR)S

- il saldo mensile (SAME) dato dalla sottrazioneiltkaalore ASRE e il valore STPR,
— le ore di eccedenza da riportare al mese succeSiM00),

— le ore di eccedenza a recupero post compensazdi)),

- le eventuali ore di servizio esterno (FSED),

— le ore di assenza da recuperare da riportare & suEsessivo (ASRI),

— le ore di straordinario liquidate dall’'utente perdeterminato importo (STMO),

- le ore di assenza liquidate dall’utente per unrda@teato importo (ASMO).

Nella sezione “Residui mensili” vengono, invecgortate le voci inerenti i residui del
mese selezionato e dei mesi precedenti (a padirprdno mese dell’anno), in particolare
per ciascun mese verranno visualizzate:
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le ore di eccedenza a recupese il dipendente ha in totale piu ore di eccedenz
recupero rispetto alle ore di assenza che risultancora da recuperate,
indipendentemente dal saldo mensile;

le ore di assenza da recuperage il dipendente ha in totale piu ore di assat@a
recuperare rispetto alle ore di eccedenza a resuglee gli risultano imputate,
indipendentemente dal saldo mensile.

90. Come si puo procedere alla verifica del calcoliella compensazione?

La verifica della compensazione si puo effettuaee Isggendo il report del riepilogo
mensile “Stampa cartellino” sia consultando la fane “Gestione Eccedenze”, nonché
produrre il report “Verifica stato compensazioni pano”.

Di seguito si fornisce infine un esempio per chercome ricostruire il calcolo della
compensazione effettuato dall'applicazione.

| primi dati da verificare sono:

1. la data di ultima compensazione nella funzione ti®as eccedenze” che deve essere uguale
alla data di ultimo aggiornamento;

2. la data di ultima compensazione riportata nellapta del cartellino che deve corrispondere a
quella riportata nella funzione “Gestione eccedé&nze

3. la data di elaborazione del cartellino che deveeresssuccessiva alla data di ultima
compensazione indicata nella funzione “Gestionedecze”;

4. l'assenza di anomalie nella stampa del cartellino.

Qualora dalla verifica emergano delle incongruestrre rispettivamente:

nel primo caso effettuare nuovamente la compensaziel meséin modo che la data di ultima
compensazione nella funzione “Gestione eccedenaaigiale alla data di ultimo aggiornameto

nel secondo e terzo caso produrre nuovamentergatdel cartellindin modo che i dati riportati
nel report facciano effettivamente riferimento @alfima compensazione effettugta

nel quarto caso risolvere le anomalie ed effettumrevamente prima la compensazione e poi la
stampa del cartellino.

Si consideri il cartellino del Dipendente Paolo Slpmerente il mese di Marzo, per il quale, néliazione
“Paramtrizzazione”, € impostato, relativamente altampensazione, il parametro “MECO - Nessuna
monetizzazione”.

Nella stampa del cartellino viene riportato quasggue:

- il saldo annuale risulta pari a 10:33,

- il saldo mensile risulta pari a -0:19,

- le eccedenze a recupero risultano pari a 1:32,

- laflessibilita sulla pausa pranzo -FLEP- risulta pD:10,
- il permesso compensativo -PCOM-) risulta pari d.1:4

In particolare, il saldo mensile nasce dalla setpieperazione:

Eccedenze a recupe— Assenze da recuper:

ovvero 1:32 - 1:51 =-0:19

in quanto la flessibilita sulla pausa pranzo —FLERFpmermesso compensativo -PCOM-) ammontano in
totale a 1:51 (0:10+1:41).

Nelle sezioni della maschera “Gestione eccedengglnsente viene riportato quanto segue:
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- nella sezione “Residui mensilie ore di eccedenza a recupero maturate nel nasa d,32 (DIUR),
come indicate anche nel cartellino;

- nella sezione “Voci mensili:*
o0 le ore di assenza da recuperare effettuate nel (ASSRE) pari a 1,51 (PCOM + FLEP),

o le ore di permesso da recuperare effettuate net fil@SOM) pari a 1,41, che costituiscono una
sottovoce di ASRE,

o0 le ore di eccedenza a recupero maturate nel mageR()Spari a 1,32 (come DIUR della tabella
superiore),

o il saldo mensile (SAME) pari a -0,19 dato da ASRETRP.

0 STCO le ore di eccedenza da riportare al mese sicogsari a 10,33 (in questo caso coincide con
il saldo della compensazione nell’anno in quantanésaldo positivo, se il saldo fosse stato
negativo, si troverebbe la voce ASRI le ore di mgaeda recuperare da riportare al mese
successivo),

0 STPC le ore di eccedenza a recupero post compensapari a 1,32, che in questo caso
coincidono con le ore di eccedenza a recupero pmnepensazione STPR, in quanto le ore di
assenza da recuperare effettuate nel mese soncensatp con le eccedenze a recupero che si
riporta dal mese precedente.

Per verificare il saldo annuale occorre visualiezadati inerenti il mese precedente (in questonpse
febbraio), dove compare la voce STCO - le ore diedenza da riportare al mese successivo per un
ammontare di 10,52 (se il saldo del mese precedesde stato negativo si sarebbe trovata la vodel A&

ore di assenza da recuperare da riportare al mesessivo)

Il saldo annuale nasce, infatti, dalla seguenteaziene

Saldo annuale al mese precedente + Saldo mensske laneorat owero 10:52-0:19=10-33
Nel caso in cui da questo calcolo non risultasseldre aspettato, & probabile che, a seguito dimodifica
dei dati delle presenze/assenze del mese di Feblsiai stata effettuata la compensazione per ilemes
Febbraio, ma non sia stata attivata nuovamentertgpensazione per il mese di Marzo (confrontareapést

le date di ultima compensazione dei due mesi, guedirente il mese di Febbraio dovra essere argated
quella di Marzo).

91. In quali occasioni possono comparire le voci 310 e ASMO nella
seconda tabella della maschera “Gestione eccedenze”

La voce _STMO — Ore di straordinario liquidatempare in caso di monetizzazione
manuale delle eccedenze a recupero (modifica detledenze a recupero residue relative
ai mesi precedenti a quello in esame). L'importbacumontera sara pari alla diminuzione
del saldo di compensazione annuale. In particalas&do annuale del mese corrente sara
pari a:

(Saldo annuale mese precedente—Ore di straordiliuidate mese precedente)+Saldo mensile meserterr

La voce_ASMO — Ore di assenza liguida@mpare in caso di monetizzazione manuale
delle assenze da recuperare (modifica delle assnrzecuperare residue relative ai mesi
precedenti a quello in esame) oppure di impostazaei codice “MERI - compensazione
standard” nella funzione “Parametrizzazione”. L'onf@ cui ammontera sara pari
allaumento del saldo di compensazione annual@ahticolare il saldo annuale del mese
corrente sara pari a:

(Saldo annuale mese preced-Ore di assenze liquidate mese precedente)+Saldsilmenese corren
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Per capire se la monetizzazione delle assenze ta sffettuata automaticamente
dall'applicativo (situazione che puo realizzarsiosnel caso di impostazione del codice
MERI) nella funzione “Gestione eccedenze” il cangmrispondente al codice ASMO
nella colonna “Modificato” sara vuoto.

92. Come mai alle volte i campi relativi alla compgsazione nel cartellino
risultano vuoti e anche la maschera “Gestione eccedze” non riporta alcun
dato?

Qualora i campi della compensazione nel cartelsiano vuoti, saranno vuoti anche i
campi della maschera “Gestione eccedenze” e vareactie I'utente non ha effettuato la
compensazione per il mese in esame. Si fa preséet@ella stampa del cartellino, nella
maschera “Gestione eccedenze” e nella mascherditéBesnensile” (solo per I'opzione

“Singola matricola”) viene riportata la data diiola compensazione, nonché di ultimo
aggiornamento (quest’ultima non é presente nellschrera “Gestione mensile”)

93. Come mai alle volte il saldo mensile della corapsazione non e pari al
risultato che si ottiene sottraendo alle eccedenze recupero effettuate nel
mese le assenze da recuperare fruite nello stessesa?

In questi casi & probabile che, a seguito di undifica dei dati delle presenze/assenze del
mese, non sia stata nuovamente effettuata la caapeme (verificare dunque che la data
di ultima compensazione riportata in alto a des#la stampa del cartellino corrisponda a
guella riportata anche nella funzione “Gestioneedetze” e nella funzione “Gestione
mensile” - solo per I'opzione “Singola matricola”).

94. Come mai alle volte il saldo annuale della corepsazione non e pari al
risultato che si ottiene sottraendo al saldo annual del mese precedente il
saldo mensile del mese corrente?

Le cause di questa discrepanza possono essere:

1. la mancata effettuazione di una nuova compensazi@aguito di una modifica
dei dati delle presenze/assenze del mese (vedfaanque che la data di ultima
compensazione riportata in alto a destra nellastadel cartellino corrisponda
a quella riportata anche nella funzione “Gestiooeedenze” e nella funzione
“Gestione mensile” - solo per I'opzione “Singolatnzola”);

2. la monetizzazione di alcune ore di eccedenza gezow di alcune assenze da
recuperare, effettuata mediante la funzione “Gestieccedenze” e pertanto a
posteriori rispetto alla procedura di compensazifreificare dunque che la
data di elaborazione del cartellino sia posterialta data di aggiornamento
riportata nella funzione “Gestione eccedenze”).

Nella stampa del cartellino comunque viene ripar@iche l'indicazione della
guantita di eventuali eccedenze e/o assenze mpagtinel mese.

3. la modifica manuale nel passato dei saldi di corspeione che hanno
compromesso i residui mensili, occorre pertanto,diam@e la funzione
“Gestione eccedenze”:
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a. risalire al primo mese per il quale risulta essstaga effettuata tale
modifica dei saldi di compensazione (verificaresédezione o meno del
campo “Modificato”);

b. eliminare le modifiche apportate mediante il tasRipristina e
compensa’;

verificare il saldo di compensazione;

per modificare eventualmente il risultato ottenuperare sulle singole
giornate mediante la funzione “Gestione giornalieedativamente alle
assenze/eccedenze che rientrano in compensazione;

e. in caso di modifiche apportate alle singole gioenagffettuare
nuovamente la compensazione;

f. compensare tutti i mesi a seguire.

95. Come si deve procedere per trasformare delle erdi eccedenza a
recupero in eccedenze non autorizzate?

Per trasformare delle ore di eccedenza a recupeooei di eccedenza non autorizzate, Si
possono percorrere tre strade alternative:

1. attivare la funzione “Gestione giornaliera” e mamife manualmente,
direttamente sulla giornata, la riga riportanted&glenza a recupero (DIUR) in
eccedenza non autorizzata (STNO) nella maschera givanalieri”;

2. attivare la funzione “Gestione eccedenze”, digitaretasto “Eccedenze
giornaliere”, visualizzare I'elenco delle eccedereféettuate dalla matricola
sulle diverse giornate e modificarne puntualmeatédologia da eccedenza a
recupero (DIUR) in eccedenza non autorizzata (STNO)

3. attivare la funzione “Gestione eccedenze”, prenietasto “Abbinamento” e
nella maschera che si apre a seguire seleziondlee sezione “Elemento di
partenza” il residuo mensile di eccedenza a recufietUR) e nella sezione
“Elemento di destinazione” selezionare la voce “®TNper confermare la
guantita da escludere dalla compensazione, nomdindar;, in base alle esigenze
dell'utente.

Nei primi due casi, una volta effettuata la modificoccorrera procedere con la
compensazione del mese modificato e di quelli ssgiee(funzione “gestione mensile”

tasto “Compensazione” oppure maschera di ricertia fiezione “Gestione eccedenze”),
nel terzo caso, invece, prima di ricompensare,etite dovra quadrare nuovamente
(funzione “gestione mensile” tasto “Quadratura”).

La conversione massiva di ore di eccedenza a rexupeeccedenze non autorizzate,
infatti, comporta la modifica automatica della dé&fione dell’eccedenza sulla singola
giornata, a partire dall’inizio del mese di rifeanto, fino al raggiungimento del totale da
modificare, e cid puo determinare anche una diversidivisione delle giornate e di
conseguenza € possibile che la quantita di eccedeon autorizzate risultanti sia
maggiore rispetto alla quantita di eccedenze goercuoriginaria.
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Esempio Il dipendente effettua su una giornata I'oradwdrativo 8:00 — 14:00 ma si trattiene fino alle
15:30. nella funzione “Parametrizzazione” e statufilato con il parametro “STAM-eccedenze a recoper
pertanto il sistema suddividera la giornata nel oneeguente:

8:00 — 14:00 Ordinario

14:00 — 14:30 eccedenza a recupero

14:30 — 15:00 stacco

15:00 — 15:30 eccedenza a recupero
Per un totale di 1 ora di eccedenza a recuper@glit® di un'operazione di abbinamento che trasfanm
certo valore di eccedenze a recupero in eccedeozeantorizzate, a fornte di una nuova quadratira, i
sistema opera la seguente suddivisione della stgssw@ta:

8:00 — 14:00 Ordinario

14:00 — 15:30 eccedenza non autorizzata
Per un totale di 1 ora e 30 minuti di eccedenza aotorizzata, con evidente aumento dell'eccedenza
inizialmente riconosciuta.

122. Come si deve procedere per trasformare delleeodi eccedenza non
autorizzate in ore di eccedenza a recuperooppurere di eccedenza
monetizzate?

Per trasformare delle ore di eccedenza non au&tezin ore di eccedenza a recupero
oppure monetizzate, si possono percorrere trees@lidrnative (come per la conversione
di ore di eccedenza a recupero in eccedenze norizaate):

1. attivare la funzione “Gestione giornaliera” e mamife manualmente,
direttamente sulla giornata, la riga riportantecdedenza non autorizzata
(STNO) in eccedenza a recupero (DIUR) oppure ecmzdemonetizzata
(DIRM);

2. attivare la funzione “Gestione eccedenze”, premérdasto “Eccedenze
giornaliere”, visualizzare I'elenco delle eccedereféettuate dalla matricola
sulle diverse giornate e modificarne puntualmeatgplologia da eccedenza non
autorizzata (STNO) in eccedenza a recupero (DIURpuce eccedenza
monetizzata (DIRM);

3. attivare la funzione “Gestione eccedenze”, preniegpalsante “Abbinamento”
e nella maschera che si apre di seguito seleziorel® sezione “Elemento di
partenza” la quantitd di eccedenza svolta non eata (STNO) e nella
sezione “Elemento di destinazione” la voce “DIUREr confermare la quantita
da far rientrare nella compensazione, nonché adurl base alle esigenze
dell'utente. Una volta trasformate in ore di ecaerdea recupero sara possibile,
mediante un’altra operazione di abbinamento, trasdiole ulteriormente in ore
di eccedenza monetizzata.

Nei primi due casi, una volta effettuata la modificoccorrera procedere con la
compensazione del mese modificato e di quelli ssi¢e(funzione “gestione mensile”

tasto “Compensazione” oppure maschera di ricertia fismzione “Gestione Eccedenze”),
nel terzo caso, invece, prima di ricompensare,efité dovra quadrare nuovamente
(funzione “gestione mensile” tasto “Quadratura”).

La conversione massiva di ore di eccedenza norriazdte in eccedenze a recupero,
infatti, comporta la modifica automatica della defione delleccedenza sulla singola
giornata, a partire dall’inizio del mese di rifegnto, fino al raggiungimento del totale da
modificare, e ci0 pud determinare anche una divergddivisione delle giornate e di
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conseguenza e possibile che la quantita di eccedanzcupero risultanti sia minore
rispetto alla quantita di eccedenze non autorizaatgnaria.

Esempio Il dipendente effettua su una giornata I'oradwdrativo 8:00 — 14:00, ma si trattiene fino alle

15:30. Nella funzione “Parametrizzazione” €& statofiato con il parametro “STNO-eccedenze non
autorizzate”, pertanto il sistema suddividera larmmta nel modo seguente:

8:00 — 14:00 Ordinario

14:00 — 15:30 Eccedenza non autorizzata
Per un totale di 1 ora e 30 minuti di eccedenzaaudarizzata.
A sequito di un’operazione di abbinamento che tnasf un certo valore di eccedenze non autorizzate i
eccedenze a recupero, a fronte di una nuova quaaydtsistema opera la seguente suddivisione dédissa
giornata:

8:00 — 14:00 Ordinario

14:00 — 14:30 Eccedenza a recupero

14:30 — 15:00 Stacco

15:00 — 15:30 Eccedenza a recupero
Per un totale di 1 ora di eccedenza a recupero, exadente riduzione dell'eccedenza inizialmente
riconosciuta.

101. E possibile che relativamente ad un mese viasb, nella sezione
“Gestione eccedenze”, sia la voce ASRI che la vo88CO? Come occorre
operare in tal caso?

La presenza di entrambe le voci “ASRI- Assenze deuperare riportate al mese
successivo” e “STCO- Ore di eccedenze a recupergpdeare al mese successivo” vuol
dire che la compensazione effettuata dall'applwcezié stata forzata, visto che a fine mese
ci possono essere solo assenze ancora da recupesale eccedenze a recupero, che in
seguito consentono di poter fruire di permessi aamsptivi oppure di vedersi monetizzare
le ore in piu svolte.

Questa incoerenza é dovuta a diverse cause, rictmlddutte alla serie di operazioni e
forzature che I'utente effettua per ottenere illteto della compensazione atteso.

Di seguito si indicano le operazioni da svolgere @areggere tali dati, in quanto, se si
mantenesse invariata questa situazione, nel temporhpensazione non sara piu gestibile
(ad esempio non sara piu possibile monetizzarerdedo eccedenza a recupero dalla
maschera “Gestione eccedenze orarie”):

1. attivare la funzione “Gestione eccedenze”;

2. ricercare, partendo dal primo mese lavorato cop, ril mese dal quale
compaiono entrambe le voci ASRI e STCO;

posizionarsi sul mese precedente a quello indivajua
premere il tasto “Ripristina”;

attivare la compensazione mediante la funzione tiGes mensile” oppure la
maschera di ricerca della funzione “Gestione Ecceele

effettuare eventuali monetizzazioni mediante lazfoine “Gestione eccedenze™;

attivare la compensazione mediante la funzione tiGes mensile” oppure la
maschera di ricerca della funzione “Gestione Ecceele

8. ripetere i passi 4-5-6 (ed eventualmente il 7) iperesi successivi in ordine
cronologico.
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111. In caso di modifica manuale da parte dell'utete, come devono essere
definite nella maschera “Dati giornalieri” le diverse tipologie di eccedenza?

A seguito dei nuovi interventi sono stati implensntdei controlli automatici che
garantiscono la coerenza e congruenza della madié¢ dati di eccedenza.

133. Come mai i saldi di compensazione e le altreoai relative non sono
modificabili manualmente nella funzione “Gestione ecedenze”?

A seguito degli interventi effettuati sull'applidane della rilevazione delle presenze
rilasciati in data 16 Novembre 2009 non e piu gmksimodificare manualmente i totali
calcolati dall’applicativo, al fine di garantire keoerenza e la congruenza dei dati di
presenza/assenza, che spesso nel passato somorsgatomessi da operazioni di forzatura
manuali. L'utente pertanto puo operare le modifidivettamente sulla suddivisione della
singola giornata mediante la maschera “Dati giéendl(funzione “Gestione giornaliera”)
oppure la maschera “Eccedenze giornaliere” (fureid@estione eccedenze”) e poi
attivare nuovamente la compensazione.

Esempio

Il dipendente ha effettuato un giorno di serviziteeno, correttamente inserito a sistema dall'eteint quel
giorno pero ha effettuato anche 3 ore di eccedgeaedentementéutente avrebbe potuto inserire queste
tre ore di eccedenza a recupero modificando dinettde il saldo mensile e quello annuale del mese di
riferimento, con il rischio pero di perdere memaodiatale dato e annullare in seguito la compensezio
forzata;oggi il nuovo controllo obbliga I'utente ad inseriredee di eccedenza direttamente sulla giornata in
cui sono state svolte (maschera “Dati Giornaligitfi)modo tale da garantire che:

- non si commettano errori di calcolo nel modificatesaldo di compensazione e si modifichino
coerentemente tutte le voci che concorrono al &alco

- a fronte di nessuna modifica ai dati delle singgilernate, il risultato della compensazione calaplat
dall'applicativo sia sempre lo stesso;

- eventuali verifiche a posteriori riscontrino fonza della cui motivazione si possa perdere il door

134. Dopo aver effettuato un’operazione di abbinammeo nella funzione
“Gestione eccedenze” cosa e necessario fare?

Dopo un’operazione di abbinamento &€ sempre nedegsarcedere alla compensazione
del primo mese, in ordine cronologico, interessktita modifica e di tutti quelli a seguire.

Nel caso in cui, pero, si tratti di un’operazionembdifica di eccedenze non autorizzate,
necessario, prima di compensare nuovamente tuidisi, effettuare la quadratura manuale
dei soli mesi interessati dalla modifica.

In tutti i casi, invece, operazione assolutamende nbn effettuare a seguito di un
abbinamento, e I'attivazione manuale della quadaaitn modalita di cancellazione degli
interventi manuali, in quanto in tal modo si anant tutte gli inserimenti effettuati
dall’'utente e le modifiche apportate con I'operagali abbinamento.

135. Dopo aver erroneamente quadrato in modalita dcancellazione degli
interventi manuali un mese interessato da un’operaane di abbinamento,
cosa € necessario fare?

L'utente dovra procedere come di seguito

1. quadrare in modalita di cancellazione degli intatvemanuali tutti i mesi
interessati dall'operazione di abbinamento;
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2. gestire le anomalie dei mesi quadrati medianteagta “Anomalie” della
funzione “Gestione mensile”;

3. annullare la compensazione degli stessi mediantéasto “Ripristina e
Compensa” della funzione “Gestione eccedenze”;

4. effettuare la compensazione di tutti i mesi sudeeas primo mese modificato
in ordine cronologico mediante il tasto “Compensagi’ della funzione
“Gestione eccedenze” (oppure mediante il tasto “fEEmsazione” della
funzione “Gestione mensile”);

5. effettuare nuovamente [l'operazione di abbinamentediamte il tasto
“Abbinamento” della funzione “Gestione eccedenze”;

6. effettuare nuovamente la compensazione del primeemaodificato e di tutti
guelli a seguire in ordine cronologico mediante@adto “Compensazione” della
funzione “Gestione eccedenze” (oppure mediantestot “Compensazione”
della funzione “Gestione mensile”).

144. Come devono essere interpretate le informazioriornite dal report
“Verifica stato compensazioni”?

Il report in esame consente di verificare lo stdé dati presenti a sistema inerenti la
guadratura e la compensazione inerenti un detetonarano solare.

In particolare, trattandosi di un report di analsinuale, qualora si produca rispetto
all’'anno corrente e quindi non ancora giunto arhiee occorre ricordare che:

la compensazione riguarda i mesi da gennaio a ajyeicedente quello corrente,
perché non ancora concluso e pertanto non ancargpearsato (es. se si lancia a
Settembre il report riguardera la compensazion@aaaio ad Agosto);

la quadratura concerne il periodo dal 1 genna@dadita corrente, pertanto si segnalano
anche eventuali anomalie del mese corrente, compaegiornata in corso che risulta
"giornata da elaborare” (anomalia "x").

Per quanto concerne le eventuali segnalazioni ptiesel report:

nel caso in cui vengano indicate anomalie non tasabccorre procedere con la
risoluzione delle stesse ed effettuare nuovameatecdmpensazione del mese
interessato e di quelli a seguire;

nel caso in cui venga indicato che la compensazimeé stata attivata nell'ordine
cronologico corretto oppure non risulta essereastativata, occorre procedere
nuovamente con l'attivazione della stessa iniziaddbprimo mese interessato e poi
procedendo per quelli a seguire.

Si forniscono infine alcuni suggerimenti per operan modo corretto senza inficiare
guanto gia lavorato:

procedere per singola matricola, onde evitare dipromettere i dati ormai consolidati
del resto del personale,

“chiudere” i mesi una volta consolidati i dati,

stampare nuovamente i cartellini dei mesi intetes$ala modifica e consegnarli
all'interessato a seguito di eventuali modifiche.
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145. Come si puo operare per annullare una compersane gia eseguita?
Per annullare una compensazione gia eseguita eqeacedere come di seguito:

- attivare la funzione “Gestione eccedenze”,

- selezionare la matricola di interesse e premerasto “Visualizza” nella maschera di
ricerca,

- nellelenco dei mesi compensati premere il tastelédona” in corrispondenza del
mese di interesse,

- nella maschera di dettaglio premere il tasto “Rijpma e compensa” e chiudere la
maschera,

- qualora, in presenza di monetizzazioni, sia stataubato anche il valore monetizzato,
procedere con I'operazione di abbinamento relain@dendo sempre alla maschera di
dettaglio,

- attivare la compensazione per gli eventuali mescassivi a quello ri-compensato
premendo il tasto “Compensa” relativo a ciascun engsocedendo in ordine
cronologico.

146. Come si deve procedere qualora [Iapplicativo vaenzi delle
problematiche nella compensazione nel report “Verita stato
compensazione™?

La prima operazione da intraprendere in tal casac&dere alla funzione “Gestione
eccedenze” e verificare quanto indicato direttamentla maschera, per poi porre in essere
le dovute operazioni.

Esempio 1

Poniamo ad esempio che a Settembre 2010 attivanflinzione “Gestione eccedenze” il sistema segnali
I'errato ordine cronologico nell attivazione detampensazione e analizzando i dati effettivamente s
riscontri che il mese di settembre 2008 & statopmrsato in data 14-11-2009 mentre ottobre 200&ia d
10-11-2008. In un simil caso € dunque probabile keheompensazione di ottobre 2008 non tenga in
considerazione I'esatto saldo di settembre 20@&kedi seguito. Occorre dunque procedere nuovanoemte
['attivazione della compensazione di Ottobre 2008ek mesi a seguire in ordine cronologico, tenendo
presente che su Novembre 2008 e Maggio 2009 nsulidelle eccedenze a recupero monetizzate,
rispettivamente 8 e 13 ore. Prima di procedere roecaccertarsi che i mesi in questione non risoltin
“chiusi” e in tal caso provvedere a ri-aprirli (zione "gestione mensile"). L'utente dovra poi pamEe
come di seguito operando dalla funzione “Gestiarcedenze”

- compensare il mese di ottobre 2008 premendo o t&dmpensa” corrispondente;

- selezionare novembre 2008 (premendo il tasto “®elaZ corrispondente) e all'interno della maschera
di dettaglio premere il tasto "Ripristina e com@@nsiscire e rientrare nella maschera per procexare
I'operazione di abbinamento delle ore monetizzatexambre (8 ore)

- compensare i mesi da dicembre 2008 a aprile 20@npe premendo i tasti “Compensa’
corrispondenti)

- selezionare maggio 2009 (sempre premendo il taS&eziona” corrispondente) e all’interno della
maschera di dettaglio premere il tasto "Ripristm&ompensa”, uscire e rientrare nella maschera e
procedere con l'operazione di abbinamento delleraaetizzate a maggio (13 ore)

- compensare i mesi da giugno 2009 a agosto 2010regrgmendo i tasti “Compensa” corrispondenti).

Esempio 2

Poniamo ad esempio che a Settembre 2010 attivanflinzione “Gestione eccedenze” il sistema segnali
I'errato ordine cronologico nell'attivazione deltompensazione e analizzando i dati effettivamente s
riscontri che il mese di settembre 2009 non siagme nella lista dei mesi compensati. In tal @adanque
probabile che la compensazione di ottobre 2009t@oga in considerazione I'esatto saldo di setterab®

e cosi di seguito. Occorre dunque procedere nuavenoen I'attivazione della compensazione di Sdtrem
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2009 e dei mesi a seguire in ordine cronologicaene€o presente che su Maggio 2010 risultano delle
eccedenze a recupero monetizzate (12 ore). Prip@odédere occorre accertarsi che i mesi in question
risultino “chiusi” e in tal caso provvedere a riralp (funzione "gestione mensile"). L'utente dovpmi
procedere subito alla compensazione del mese m@naavero di Settembre 2009 operando dalla furezion
“Gestione mensile”, solo dopo si potra operareadalhzione “Gestione eccedenze” nel seguente modo:

- compensare i mesi da Ottobre 2009 a Aprile 201fhenelo i tasti “Compensa” corrispondenti;

- selezionare maggio 2010 (premendo il tasto “SeteZicorrispondente) e all'interno della maschera di
dettaglio premere il tasto "Ripristina e compensesgire e rientrare nella maschera e procedere con
I'operazione di abbinamento delle ore monetizzateggio (12 ore);

- compensare i mesi da giugno 2010 a agosto 2010regrgmendo i tasti “Compensa” corrispondenti.

147. Come occorre interpretare il messaggio visuakiato dall’applicativo “La
matricola ha il mese forzato o contabilizzato” a sguito dell’attivazione di
una compensazione?

I messaggio indica l'impossibilita di procederenctesecuzione della procedura di
compensazione, trattandosi di un mese per il dudknte ha imposto un valore forzando
il calcolo dell’applicativo (meséorzatg oppure il dato di compensazione € stato migrato
da un precedente applicativo di rilevazione presénmeseontabilizzat(.

Nel primo caso (mesdorzatg si puo procedere mediante I'annullamento della
compensazione (si veda la domanda frequente nud#sd nell’altro invece occorre
verificare il valore migrato ed eventualmente rgztérne la modifica.
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1.5 PAUSA PRANZO, STACCO E ATTRIBUZIONE BUONI PASTO

2. Dopo quante ore il sistema effettuera lo stacco?

Il sistema effettuera lo stacco (la pausa preuviste giornate di corta) dopo 6 ore di
lavorato e 30 minuti di eccedenza.

Esempio 1trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 14:15

- ingresso 8:00

- uscita 14:15

- nessuna timbratura intermedia per la pausa

In questo caso il sistema, oltre alle 6 ore di tatm (8:00 — 14:00), riconosce 15 minuti di eccededalle
14:00 alle 14:15 e non inserisce la pausa (lo ejacc

Esempio 2trattenimento in ufficio oltre I'orario lavoratvfino alle 15:45

- ingresso 8:00

- uscita 15:45

- nessuna timbratura intermedia per la pausa

In questo caso il sistema, oltre alle 6 ore di tatm (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle304: primi
30 minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pa(lssstacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalle005alle
15:45, riconosce altri 45 minuti di eccedenza.

Esempio 3trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 16:00 con timbratura intermedia della
pausa dalle 14:00 alle 14:25

- ingresso 8:00

- uscita 16:00

- timbrature intermedie per la pausa alle 14:00 {apei alle 14:25 (entrata)

In questo caso il sistema, riconosce 6 ore di Eeo(8:00 — 14:00), 30 minuti di pausa (dalle 14alie
14:30) indipendentemente dal fatto che I'uscitadsieata 25 minuti, e 1:30 ore di eccedenza (ddl80alle
16:00).

Esempio 4 trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 16:30 con timbratura intermedia della
pausa dalle 15:00 alle 15:45

- ingresso 8:00

- uscita 16:30

- timbrature intermedie per la pausa alle 15:00 {ase alle 15:45 (entrata)

In questo caso il sistema, riconosce 6 ore di Ewo(8:00 — 14:00), 1 ore di eccedenza dalle 14iG0
15:00, 30 minuti di pausa (dalle 15:00 alle 15:B@)ipendentemente dal fatto che l'uscita sia dudga
minuti, e 45 minuti di eccedenza (dalle 15:45 &8e30). In questo caso, al contrario delle giormateinga,
non & prevista alcuna flessibilita sulla pausa fierda recuperare) in quanto il dipendente ha cdatple
I'orario di lavoro giornaliero e sta effettuanddldeeccedenze.

3. In caso di una pausa pranzo della durata maggierdi 60 minuti, il sistema
attribuira automaticamente il buono pasto al dipenente?
Si, il buono pasto verra attribuito anche se (iormata di lunga) il dipendente effettua
un’assenza su pausa pranzo maggiore di 1 ora.

4. In una giornata di lunga, se il dipendente non ampleta le ore di
prestazione ordinaria, ma esce comunque dopo averredfettuate 6, come si
comporta I'applicazione per quanto concerne I'attrbuzione del buono pasto?

Per quanto riguarda le regole per I'assegnhaziohéu®o pasto, in una giornata in cui
previsto il rientro pomeridiano (giornata di lungh)sistema segue dei criteri ben precisi:

1. devono essere prestate almeno 6 ore e 1 minuavalid ordinario;
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2. deve essere presente la pausa pranzo;
3. sideve effettuare il rientro pomeridiano.

Se sono verificate tutte e tre le condizioni itesisa procede con I'assegnazione del buono
pasto.

Nella casistica in oggetto, anche se la condizibi§@:01 di lavorato) é verificata, ma non
lo sono le condizioni 2 e 3, il sistema non asselgmaono pasto.

In presenza di una timbratura in uscita effettunlliarco della fascia della pausa pranzo,
il sistema, infatti, suddivide la giornata assegimam 30 minuti di pausa al momento
dell'ultima timbratura, non riconoscendo dunquelaeduddivisione della giornata il
minuto nuovamente di lavorato.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibBif#90, timbra in entrata alle 8:00 e in uscitepa@é ore e
31 minuti di lavoro, alle 14:31.

L’applicazione in automatico effettuera la seguesuddivisione, riconoscendo per intero le ore lateoesl
evidenziando la pausa pranzo al momento dell'ugoéganto senza attribuire il buono pasto:

08:00 - 14:31 Ordinario

14:31 - 15:01 Pausa Pranzo
15:01 - 15:31 Flessibilita sulla pausa pranzo [fi@ata recuperare)
15:31-17:30 DDEF — Assenza da giustificare

Verra inoltre segnalata 'anomali@ - Numero di ore ordinario inferiori al turno daVorodata I'assenza da
giustificare rilevata.

La suddivisione, tuttavia, viene effettuata divemsate se il dipendente in uscita giustifica
la timbratura digitando uno dei codici previsti,qoanto in tal caso i 30 minuti di pausa
pranzo vengono riconosciuti prima dell’ultima tirabrra, e pertanto viene attribuito
automaticamente il buono pasto.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibBi@#90, timbra in entrata alle 8:00 e in uscitgy@é ore e
31 minuti di lavoro, alle 14:31, digitando da tdtadl codice 016 relativo al permesso compensativo
L'applicazione in automatico effettuera la seguentddivisione, riconoscendo la pausa pranzo alttite
delle 6:31 e attribuendo dunque il buono pasto:

08:00 - 13:00 Ordinario

13:00 - 13:30 Pausa Pranzo

13:30 - 14:31 Ordinario

14:31 -17:30 PCOM — Riposo a compensazione in ore

Grazie infine all'autogiustificazione del dipendena giornata risultera correttamente quadrata.
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5. Per quanto riguarda la pianificazione oraria da7 ore e 12 minuti (S054:
0800-1542;R5;E30/90;P1300-1530), il sistema comeopede all'attribuzione
del buono pasto?

Per l'attribuzione del buono pasto € necessaridackseddivisione della giornata preveda
un totale lavorato di almeno 6 ore e 1 minuto e lehpausa pranzo risulti seguita da
almeno un minuto di ordinario.

Di seguito si forniscono alcuni esempi relativaneealla pianificazione S054 (0800-
1542;R5;E30/90;P1300-1530), che prevede la po#aildi andare in pausa pranzo tra le
13:00 e le 15:30:

Esempio 1completamento dell'orario lavorativo della giornatampreso di pausa pranzo (7:12 + 0:30 =
7:42) senza alcuna timbratura intermedia durantgiarnata

- ingresso 8:00

- uscita 15:42

TOTALE 7:42

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadphusa pranzo automaticamedtdle ore 13:00 alle ore
13:30 e ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 2 completamento dell'orario lavorativo della giornatampreso di pausa pranzo (7:12 + 0:30 =
7:42) senza alcuna timbratura intermedia durantgi@rnata

- ingresso 7:30

- uscita 15:12

-  TOTALE 7:42

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

Anche in questo caso il sistema inserisce i 30 thdrlla pausa pranzo automaticamente dalle o@0l&ie
ore 13:30 e ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 3completamento dell'orario lavorativo (7:12), ma noopertura oraria della pausa pranzo, senza
alcuna timbratura intermedia durante la giornata

- ingresso 8:00

- uscita 15:12

-  TOTALE 7:12

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadphusa pranzo automaticamente dalle ore 15:&2o0&d!
15:42 (a termine delle 7.12 ore lavorative teorjceeNON ASSEGNA il buono pasto in quanto non e
rilevata alcuna chiusura dell'intervallo per la gmpranzo.

Esempio 4 orario lavorato inferiore alla prestazione lavoraéi prevista sulla giornata (ma superiore alle

6:31 pausa pranzo compresa) e nessuna timbraturéageausa pranzo

- ingresso 8:00

- uscita 14:32

- TOTALE 6:32

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadghusa pranzo automaticamente dalle ore 14:82181D2

e NON ASSEGNA il buono pasto. Riconosce inoltrédasibilita sulla pausa pranzo (tempo da recupgrar

dalle 15:02 alle 15:32, indicando infine dalle 15:8lle 15:42 l'assenza da giustificare (DDEF), con
conseguente rilevazione del’anomalla- Numero di ore ordinarie inferiori al turno davora

Esempio 5orario lavorato inferiore alla prestazione lavorad prevista sulla giornata (ma superiore alle
6:31 pausa pranzo compresa), nessuna timbratural@guausa pranzo, ma inserimento del codice 016
(Riposo Compensativo) per giustificare l'uscita

- ingresso 8:00

- uscita 14:32 con codice 016 (Riposo Compensativo)

- TOTALE 6:32

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo
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In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadghusa pranzo automaticamente dalle ore 13:60.3IB0
e ASSEGNA il buono pasto (poiché risulta il rienttale 13:30 alle 14:32), giustificando direttangeatn il
riposo compensativo I'assenza dalle 14:32 alle2.5:4

Esempio 6orario lavorato inferiore alla prestazione lavora# prevista sulla giornata (inferiore alle 6:31
pausa pranzo compresa), nessuna timbratura perlsgsa pranzo, ma l'inserimento del codice 016 (Ripos
Compensativo) per giustificare l'uscita

- ingresso 8:00

- uscita 14:02 con codice 016 (Riposo Compensativo)

- TOTALE 6:02

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadghusa pranzo automaticamente dalle ore 13:60.aIB0

e NON ASSEGNA il buono pasto, giustificando diretemte con il riposo compensativo I'assenza dalle
14:02 alle 15:42 .

17. Esiste un report riepilogativo dei buoni pastanaturati dal personale nella
nuova applicazione di rilevazione delle presenze?

Attivando la funzione “Riepilogo indennita giorrede” sara possibile generare il report
con il riepilogo dei buoni pasto maturati per uriedminato periodo sia con riferimento a
tutto il personale dell’'ufficio che ad una sola rala.

Tale informazione, viene fornita anche nel rep&tampa cartellino” per quanto concerne
ogni singola matricola relativamente ad un deteataimmese.

40. Per il servizio esterno giornaliero sono intemnute modifiche nelle linee
guida, relativamente alla non attribuzione del buoo pasto?

La causale SFSE prevede l'assegnazione automatichudno pasto nelle giornate di
lunga, ferma restando per l'utente la possibilitaetiminarlo manualmente (funzione
“Gestione giornaliera”, maschera “Dati giornaliesglezione “Buono pasto”).

41. Per il servizio esterno orario € sufficiente wmsola timbratura (in entrata
0 in uscita) per l'attribuzione del buono pasto?

Sono possibili due casistiche:

1. servizio esterno a seqguito di presenza sul postavdra in fase di uscita dal posto
di lavoro per servizio esterno, il dipendente dadigitare sul tastierino numerico |l
codice “010”; automaticamente il sistema attribdaacausale “SFSH — Servizio
esterno in ore” al periodo che intercorre tra I'difiauscita e I'ora prevista per il
termine teorico della giornata lavorativa. L’evaltiprestazione eccedente fornita
dal dipendente dovra necessariamente essere impotatiante un intervento
manuale dell’'utente (funzione “Gestione giornaliersezione “Suddivisioni”, si
inserisce direttamente una nuova riga con l'ordiionizio e fine e la selezione
dell’eccedenza, NON occorre inserire delle timbmfittizie);

Esempio Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e fles4@iB0/90, timbra in entrata alle 8:00, in
uscita alle 12:20, digitando da tornello il codi@d0, e in seguito certifica la durata del servizio
esterno fino alle 18:00.

L'applicazione in automatico effettuera la seguenigdivisione ed attribuira il buono pasto:

08:00 - 12:20 Ordinario

12:20 - 14:00 Servizio esterno
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30-17:30 Servizio esterno

L'utente dovra dunque intervenire inserendo una au@a:
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17:30 - 18:00 Eccedenza (a recupero o monetizzsaanda delle esigenze)

2. servizio esterno precedente alla presenza sul ghdvora in fase di entrata a
seguito di prestazione di servizio esterno il dgerte dovra digitare sul tastierino
numerico il codice “010”; in questo modo il sistewmt#ribuira la causale “SFSH —
Servizio esterno in ore” al periodo che intercdreel’ora teorica di ingresso (8:00)
e l'effettivo orario della timbratura (indipendentente se tale orario cade o meno
nella fascia di flessibilita).

Esempio Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flesg®iB0/90, timbra in entrata alle 9:10
(all'interno della fascia di flessibilita), digitdo da tornello il codice 010, e timbra in usciti al

17:30.
L'applicazione in automatico effettuera la seguenigdivisione ed attribuira il buono pasto:
08:00 — 09:10 Servizio esterno
09:10 - 14:00 Ordinario
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30-17:30 Ordinario

Per quanto riguarda il buono pasto, qualora viciapresupposti, la causale “SFSH -
servizio esterno in ore”, concorre al calcolo aeale di ore di prestazione ordinaria nella
giornata ai fini dell’'assegnazione del buono.

45. Puo essere definita a livello locale una fasciararia entro la quale
usufruire della pausa pranzo?

Gli orari pre-impostati per il riconoscimento auttmo delle timbrature di uscita come
dedicate alla pausa pranzo comprendono una faseigacdalle 13:00 alle 15:30. Cio vuol
dire che una timbratura in uscita rilevata all'me di tale finestra oraria causa
un’imputazione automatica della causale “PRAN —s@apranzo” ai primi 30 minuti del
periodo di assenza. In quest’ottica la pausa prastewcomunque ha una durata fissa di 30
minuti (con una possibile flessibilita fino a 6Q)avere inizio tra le 13:00 e le 15:30 e
puo terminare entro e non oltre le 16:00.

In ogni caso ciascun ufficio pu0, per particolasigenze, richiedere all’'Ufficio IV della
Direzione Generale delle Risorse Umane la creaziba@posite pianificazioni orarie, con
determinate flessibilita, orari di entrata e diitesse una diversa fascia oraria per la pausa
pranzo inoltrando la richiesta mediante la funzid@zeazione pianificazione oraria”
(vedere domanda frequente numero 132).

46. Vi sono vincoli alla durata della fascia oraria premesso che la durata
della pausa € vincolata a non meno di 30 minuti eon piu di 60 minuti?

Per gli orari pre-impostati, la fascia oraria allérno della quale una timbratura di uscita
viene automaticamente imputata come uscita perapausnzo ha inizio alle 13:00 e
termina alle ore 15:30. Cio implica il fatto cheplausa pranzo non puo avere inizio prima
delle ore 13:00 e non puo terminare dopo le oreQ6:

47. E obbligatorio timbrare la pausa pranzo?

No, non € obbligatorio timbrare la pausa pranzo.

Nelle giornate in cui & previsto il rientro pomeaitlo, qualora siano presenti soltanto la
timbratura di ingresso mattutino e quella di usg@tameridiana, il sistema inserisce in
automatico la pausa pranzo nella suddivisione dgtlanata tra le ore 14:00 e le 14:30.
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Tuttavia, ai sensi della Legge 626 & auspicabite sk il personale si allontana dal luogo
di lavoro, 'assenza venga registrata.

88. In una giornata di corta, quando il sistema aggna il buono pasto?

Il sistema assegna automaticamente il buono pasind giornata di corta nel caso in cui il
dipendente, oltre alle sei ore di lavorato e aiuti di stacco, effettui 3 ore di
eccedenza, indipendentemente se aveva delle oezulgerare.

In questo ultimo caso, sara l'utente che, intermeéoemanualmente, cancellera il buono
pasto attribuito in automatico (funzione “Gestiogmrnaliera”, de-selezione opzione
“Buono pasto”) e forzera la giornata (opzione “Ftza”), in modo tale da assicurarsi che
successive quadrature non inneschino nuovamemecitanismo di attribuzione.

Esempio 1completamento dell'orario lavorativo della giornadalle 8:00 alle 14:00

- ingresso 8:00

- uscita 14:00

In questo caso il sistema non inserisce la patgec(® e non ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 2trattenimento in ufficio oltre 'orario lavorativfino alle 14:15

- ingresso 8:00

- uscita 14:15

- nessuna timbratura intermedia per la pausa

In questo caso il sistema, oltre alle 6 ore di fatm (8:00 — 14:00), riconosce 15 minuti di eccededalle
14:00 alle 14:15, non inserisce la pausa (lo sjaeddON ASSEGNA il buono pasto (in totale I'eccezizn
ammonta a 15 minuti).

Esempio 3trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 15:30

- ingresso 8:00

- uscita 15:30

- nessuna timbratura intermedia per la pausa

In questo caso il sistema, oltre alle 6 ore di tat@ (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle304:primi

30 minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pa(lesstacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalleODzalle
15:30, riconosce altri 30 minuti di eccedenza e NASISEGNA il buono pasto (in totale I'eccedenza
ammonta a 1 ora).

Esempio 4trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 17:30

- ingresso 8:00

- uscita 17:30

- nessuna timbratura intermedia per la pausa

In questo caso il sistema, oltre alle 6 ore di tatm (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle304: primi

30 minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pa(leastacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalle005alle
17:30, riconosce altre 2:30 ore di eccedenza e ABHE dunque il buono pasto (in totale I'eccedenza
ammonta a 3 ore).

Esempio 5 trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 17:30 in caso pero di fruizione di un
permesso nella mattina

- ingresso 8:00

- uscita 10:00 per motivi familiari

- ingresso 11.00

- uscita 17:30

In questo caso il sistema non imputa 6 ore complétiavorato (8:00 — 10:00, 11:00 14:00) a causa
dell'assenza per motivi familiari di un'ora (10.60 11:00), pertanto, seppur in presenza di 3 ore di
eccedenza, NON ASSEGNA il buono pasto.

Per verificare che il dipendente abbia effettumitba giornata le 6 ore di lavorato, i 30
minuti di stacco e le 3 ore di eccedenza necessdlaematurazione del buono pasto,
I'utente puo consultare la sezione “Totali” dellasohera “Dati giornalieri”.
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113. L'utente come puo procedere all’assegnazioneamuale del buono pasto,
se I'applicazione non lo attribuisce automaticamem? Come deve procedere,
invece, in caso voglia eliminarlo?

Qualora l'utente sia autorizzato a procedere alladifita di quanto elaborato
automaticamente dall’applicazione, per quanto coredattribuzione/eliminazione del
buono pasto deve operare dalla funzione “Gestiomaaiera”:

1. per eliminare il buono pastdovra de-selezionare I'opzione “buono pasto’e per
evitare che il sistema lo assegni nuovamente ferzar giornata (opzione
“Forzatura”);

2. per inserire il buono pastiovra selezionare I'opzione “buono pasto”.

130. Quali sono i criteri sulla base dei quali I'aplicativo individua la pausa
pranzo nella suddivisione di una giornata di lunga?E di conseguenza,
guando viene attribuito il buono pasto?

| criteri che vengono utilizzati dall’applicativoi dini del riconoscimento della pausa
pranzo sono:

— le timbrature rilevate durante la giornata;

- l'intervallo temporale (stabilito nella pianificamie oraria associata alla matricola)
all'interno del quale e possibile effettuare la gmpranzo;

— I'eventuale digitazione di codici di autogiustifmane dell'assenza da tastierino da
parte del dipendente con alcune differenze per tquaoncerne il codice che
giustifica la pausa pranzo (013).

Si ricorda, invece, che l'attribuzione del buoncstpain una giornata di lunga (come
indicato nella domanda frequente numero 4) dipehaleconcomitante verificarsi delle
seguenti condizioni:

— devono essere prestate almeno 6 ore e 1 minudvalid ordinario;
- deve essere presente la pausa pranzo;
- sideve effettuare il rientro pomeridiano.

Alla luce dei criteri sopra esposti € possibile iwidlare 4 casistiche generali nel
riconoscimento della pausa pranzo:

1. ASSENZA DI TIMBRATURE NELL'INTERVALLO TEMPORALE STAILITO
PER LA PAUSA PRANZOLa pausa pranzo viene attribuita dalle 14 alle 18:3

Esempio 1
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle8Q@%on intervallo per la pausa pranzo dalle 13:00

alle 15:30 (Fascia giornaliera: LO0O1 - 0800-1400¢t4330;E30/90;P1300-1530).
Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 17:30 send&ature intermedie.
L’applicazione in automatico effettuera la seguesotddivisione:

08:00 - 14:00 Ordinario
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30 - 17:30 Ordinario

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadphusa pranzo automaticamedsdle ore 14:00
alle ore 14:30 e assegna il buono pasto.
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2. PRESENZA DI TIMBRATURE NELLINTERVALLO TEMPORALE
STABILITO PER LA PAUSA PRANZO, SENZA DIGITAZIONE DIUN
CODICE DI AUTOGIUSTIFICAZIONE: La pausa pranzo viene inserita in
corrispondenza dell’orario di timbratura in uscita

Esempio 2
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle8Q@%on intervallo per la pausa pranzo dalle 13:00

alle 15:30 (Fascia giornaliera: LO0O1 - 0800-1400¢t4330;E30/90;P1300-1530).
Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 14:40 spizdentrare.
L’applicazione in automatico effettuera la seguesoiddivisione:;

08:00 - 14:40 Ordinario

14:40 - 15:10 Pausa Pranzo

15:10 - 15:40 Flessibilita sulla pausa pranzo
15:40-17:30 DDEF — Assenza da giustificare

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutladphusa pranzo dalle ore 14:40 alle ore 15:10,
ovvero in corrispondenza della prima timbraturastita nell'intervallo stabilito per la pausa.

Verra inoltre segnalatBanomalia C - Numero di ore ordinario inferiori aurno di lavorq data
I'assenza da giustificare rilevata, e non verr&gisato il buono pasto.

Esempio 3
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle8Q@%on intervallo per la pausa pranzo dalle 13:00

alle 15:30 (Fascia giornaliera: LO01 - 0800-1400€t4330;E30/90;P1300-1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 14:40 mtraealle 15:00 (prima della conclusione dei 30
minuti di pausa).

L’applicazione in automatico effettuera la seguesntddivisione:

08:00 - 14:40 Ordinario
14:40 - 15:10 Pausa Pranzo
15:10- 17:30 Ordinario

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiedehusa pranzo dalle ore 14:40 (ovvero sempre in
corrispondenza della prima timbratura di uscitd'inedrvallo stabilito per la pausa) alle ore 15:10
anche se il dipendente € rientrato prima, e asségoano pasto.

3. PRESENZA DI TIMBRATURE NELLINTERVALLO TEMPORALE
STABILITO PER LA PAUSA PRANZO CON DIGITAZIONE DI UNCODICE
DI AUTOGIUSTIFICAZIONE:

a. codice 013- Riposo psicofisicoLa pausa pranzo viene inserita in
corrispondenza dell'orario di timbratura in uscitgiustificata con codice
013

Esempio 4
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3@7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180®-1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 15:00 aigib il codice 013 senza piu rientrare.
L'applicazione in automatico effettuera la seguesntgdivisione:

08:00 - 15:00 Ordinario

15:00 - 15:30 Pausa Pranzo

15:30 - 16:00 Flessibilita sulla pausa pranzo
16:00 - 17:30 DDEF — Assenza da giustificare

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiedghusa pranzo automaticamedédie ore
15:00 alle ore 15:30.

Verra inoltre segnalaté&anomalia C - Numero di ore ordinario inferiori drno di lavorq
data I'assenza da giustificare rilevata, e nonavassegnato il buono pasto.
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Esempio 5
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3Q7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180@ 1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 13:00 sdigitare alcun giustificativo, poi rientra
alle 14.00 ed esce di nuovo alle 15:00 digitandmdice 013, per poi rientrare alle 17:00 e
uscire definitivamente alle 17:30.

L'applicazione in automatico effettuera la seguesntgdivisione:

08:00 - 13:00 Ordinario

13:00 - 14:00 DDEF — Assenza da giustificare
14:00 - 15:00 Ordinario

15:00 - 15:30 Pausa Pranzo

15:30 - 16:00 Flessibilita sulla pausa pranzo
16:00 — 17:00 DDEF — Assenza da giustificare
17:00- 17:30 Ordinario

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadehusa pranzo dalle ore 15:00 alle ore
15:30, ovvero in corrispondenza dell’autogiustificme da tornello, anche se la prima
timbratura rilevata nelll'intervallo previsto pex pausa pranzo € quella delle 13:00.

Il sistema assegnera il buono pasto e segnaleteif@nomalia C - Numero di ore
ordinario inferiori al turno di lavorodata I'assenza da giustificare rilevata.

b. codice diverso dallo 013 - Riposo psicofisidca pausa pranzo viene
anticipata per dare priorita all'autogiustificazioae del dipendente

In funzione della prima timbratura di ingresso dadéessibilita, la pausa
pranzo puo essere inserita dall'inizio dell'intdlwagemporale previsto per
la pausa pranzo fino alla timbratura di uscita tificata. Se in tale
intervallo sono presenti dei vuoti di ordinarioprimo in ordine cronologico
verra giustificato con la pausa pranzo. Se nomrnos/uoti, la pausa pranzo
verra inserita, invece, nell'intervallo temporakfidito nella pianificazione.

Esempio 6
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3@7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180®@ 1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 14:40taligio il codice 016 senza piu rientrare.
L'applicazione in automatico effettuera la seguesntgdivisione:

08:00 - 14:00 Ordinario

14:00 - 14:30 Pausa Pranzo

14:30 - 14:40 Ordinario

14:40-17:30 Permesso compensativo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiedghusa pranzo automaticamedddie ore
14:00 alle ore 14:30, anticipando la pausa rispatforario della prima timbratura di
uscita, anche se ricade all'interno dell’arco terafprevisto per la pausa.

Non verra segnalata alcuna anomalia e verra atwiblbuono pasto.

Esempio 7
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3Q7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180@ 1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 13:00 sdigitare alcun giustificativo, poi rientra
alle 14.00 ed esce di nuovo alle 15:00 digitandmdice 016-riposo compensativo, per poi
rientrare alle 17:00 e uscire definitivamente &lle30.

08:00 - 13:00 Ordinario
13:00 —13:30 Pausa Pranzo
13:30 - 14:00 Flessibilita su pausa pranzo
14:00 - 15:00 Ordinario
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15:00 - 17:00 Riposo compensativo

17:00- 17:30 Ordinario

In questo caso il sistema inserisce i 30 minufiedeghusa pranzo automaticamente dalle ore
13:00 alle ore 13:30, ovvero in corrispondenza adefirima timbratura rilevata
nell’intervallo previsto per la pausa pranzo.

Non verra segnalata alcuna anomalia e verra atwiblbuono pasto.

Esempio 8
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3@7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180®@1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00 ed esce alle 13:05 sdigitare alcun giustificativo, poi rientra
alle 13:15 ed esce di nuovo alle 14:00, rientra a4:30 ed esce alle 15:10 digitando il
codice 016, per poi rientrare alle 16:00 e usoafiniivamente alle 17:30.

L'applicazione in automatico effettuera la seguesntgdivisione:

08:00 - 13:05 Ordinario

13:05-13:35 Pausa Pranzo

13:35-14:00 Ordinario

14:00 — 14:30 DDEF — Assenza da giustificare
14:30 — 15:10 Ordinario

15:10 - 16:00 Riposo compensativo

16:00 - 17:30 Ordinario

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadehusa pranzo dalle ore 13:05 (ovvero in
corrispondenza della prima timbratura di uscitd'ingrvallo stabilito per la pausa) alle
ore 13:35, anche se il dipendente € rientrato prima

Il sistema assegnera il buono pasto e segnaletieif@nomalia C - Numero di ore
ordinario inferiori al turno di lavorodata I'assenza da giustificare rilevata.

4. PRESENZA DI TIMBRATURE AL DI FUORI DELLINTERVALLO
TEMPORALE STABILITO PER LA PAUSA PRANZO CON DIGITAIONE DI
UN CODICE DI AUTOGIUSTIFICAZIONE:

a. codice 013 - Riposo psicofisicoLa pausa pranzo viene inserita in
corrispondenza dell’orario di timbratura in uscitgiustificata con codice
013

Esempio 9
Un dipendente effettua un turno dalle 8:00 alle3@7con intervallo per la pausa pranzo

dalle 13:00 alle 15:30 (Fascia giornaliera: L00180®-1400;1430-1730;E30/90;P1300-
1530).

Timbra in entrata alle 8:00, esce alle 13:00 e réealle 15:40 ed esce alle 16:10 digitando
il codice 013 senza piu rientrare.

L’applicazione in automatico effettuera la seguesntedivisione:

08:00 - 13:00 Ordinario

13:00 — 15:40 DDEF — Assenza da giustificare
15:40 - 16:10 Ordinario

16:10 - 16:40 Pausa Pranzo

16:40 - 17:30 DDEF — Assenza da giustificare

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiadghusa pranzo dalle ore 16:10 alle ore
16:40, ovvero in corrispondenza della digitazioed cbdice da tastierino, anche se al di
fuori dell'intervallo previsto per la pausa pranzo.

Il sistema non assegnera il buono pasto e segnala@tée I'anomalia C - Numero di ore
ordinario inferiori al turno di lavorodata I'assenza da giustificare rilevata.

b. codice diverso dallo 013 - Riposo psicofisidoa pausa pranzo verra
riconosciuta automaticamente dalle 14:00 alle 14:30
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Ricapitolando

PRESENZA TIMBRATURE

ASSENZA — :
TIMBRATURE Mgncgta Digitazione codice di Dlglta2|on_e codice
d_|g|ta_2|one assenza 013 Rl_p(_)so
codice di assenzg Psicofisico
La pausa pranzo
viene inserita in | La pausa pranzo vienge
corrispondenza anticipata per dare
ALL'INTERNO dell'orario di priorita La pausa pranzo
A A La pausa timbraturain | allautogiustificazione |  viene inserita in
pranzo viene uscita del dipendente corrispondenza
attribuita dalle dell'orario di
14:00 alle ESEMPI2e3 ESEMPIG. 7e8 timbratura in uscita
14:30 giustificata con
L ranz codice 013
AL DI FUORI ESEMPIO 1 v?eaaeuzt?rﬁnitao La pausa pranzo vieng
DELL'INTERVALLO attribuita dalle 14:00 ESEMPI4,5e9
PAUSA PRANZO dalle 14:00 alle lle 14:30
14:30 afle 14

132. Come bisogna procedere per creare una nuovaapificazione oraria?

Qualora a sistema non sia prevista una determpiataficazione oraria, € possibile farne
richiesta all’Ufficio IV della Direzione Generaleelle Risorse Umane, procedendo
mediante canali diversi a seconda della tipologaiahificazione:

- per le pianificazionistandard part time verticalee part time orizzontale possibile
utilizzare la funzione “Creazione pianificazion@wa” per inoltrare la richiesta;

- per le pianificazioni orarie per turnistie differente articolazione su piu settimane
occorre inviare una richiesta via e-mail sulla bdske indicazioni fornite sul portale
SIDI nella sezione “Awvisi agli utenti”.
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1.6 GESTIONE ECCEDENZE

6. Come vengono gestite le eccedenze?

La gestione delle eccedenze dipende dalla sudoingsassegnata al dipendente nella
funzione “Parametrizzazione” (campo “Gestione @ashe straordinaria”):

1.

Parametro “STAM" le eccedenze, quando effettuate (meno la mezzora
eventualmente decurtata dallo stacco), vengono uton@atico considerate a
recupero ed inserite nella compensazione mensile;

Parametro “STMO” le eccedenze, quando effettuate (meno la mezzora
eventualmente decurtata dallo stacco), vengono uionaatico indicate come
monetizzate e non inserite nella compensazioneilagns

Parametro “STNO le eccedenze, quando effettuate, non vengonaoitmseslla
compensazione mensile perché non autorizzate;

Parametro “S730" tutte le eccedenze, tranne quelle prima delld®,7dqliando
effettuate (meno la mezzora eventualmente decudalia stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite oetfgpensazione mensile;

Parametro “S700" tutte le eccedenze, tranne quelle prima delld,7dquando
effettuate (meno la mezzora eventualmente decudalla stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite pettgpensazione mensile;

Parametro “S745" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dellé,7quando
effettuate (meno la mezzora eventualmente decudalia stacco), vengono in
automatico considerate a recupero ed inserite oeltgpensazione mensile.

7. In caso di eccedenza lavorativa (ossia quandontpiegato presta servizio
oltre l'orario di servizio per la fascia di appartenenza) senza autorizzazione,
il programma registra automaticamente questa eccedea?

L’eccedenza lavorativa eventualmente svolta vieneonosciuta automaticamente

dall'applicativo come “eccedenza a recupero”, “elerea monetizzata” o “eccedenza non
autorizzata” sulla base di quanto impostato nellazione “Parametrizzazione” (vedere
guanto indicato nella risposta alla domanda fretpieamero 6).

Indipendentemente da quanto impostato nella fuezieopra citata, I'utente comunque
puo, su istruzione del dirigente responsabile teidee delle modifiche puntuali su quanto
elaborato automaticamente dall’applicativo operathalée funzioni “Gestione giornaliera”
e “Gestione eccedenze”.

Si ricorda che in caso di impostazione del paramegiativo alle eccedenze non
autorizzate (funzione “Parametrizzazione”), le @wecedenti la prestazione lavorativa
giornaliera vengono comunque registrate ai finiladgbresenza, ma non vengono
considerate ai fini del calcolo della compensazione

8. Come si deve procedere per monetizzare parte teeleccedenze a recupero
dopo aver chiuso i mesi precedenti e non potendouiqdi, modificare alcun
dato?
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La maschera “Gestione eccedenze” permette di nzzaet la quantita di eccedenze a
recupero maturate dal dipendente a discrezione dslgenze dell’'utente, tuttavia occorre
preventivamente aprire nuovamente i mesi chiusizitne “Gestione mensile”).

Di seguito si fornisce un_esempéd fine di indicare tutte le operazioni che 'utereve
effettuare per la gestione di questa casistica.

Poniamo che il dipendente abbia maturato 1,42 oreatiedenza a recupero nel mese di Agosto; 3,12 nel
mese di Settembre; 6,10 nel mese di Ottobre e dtt@vambre si debba procedere alla monetizzazio®e di
ore di eccedenza; I'utente dovra operare come segue

accedere alla funzione “Gestione mensile”,

selezionare la matricola di interesse,

visualizzare il mese di interesse (in questo casob@e),

selezionare I'opzione “Apertura mese” e premeplsante “Gestione mesi”,

accedere alla funzione “Gestione eccedenze orarie”,

selezionare la matricola di interesse,

visualizzare il mese di interesse (in questo casob@e),

cliccare sul pulsante “Abbinamento” in modo da @ece alla maschera dedicata,

nella prima riga selezionare la voce DIUR con lecglenze del mese di Ottobre,

0. nella seconda riga (voce STMO — Ore di straordinligigdate) modificare nel campo relativo alla
quantita il valore 6,10 in 6,

11. cliccare su ok,

12. salvare.

BoOoo~NOGOA~M®ONE

Una volta effettuata questa operazione nel priroodd il totale della voce DIUR per il mese di Otesara
0:10, mentre nel secondo blocco comparira una nuiggacon la voce STMO e I'importo di 6 ore). Per
monetizzare le due ore di eccedenza rimaste occorre

13. cliccare nuovamente sul pulsante “Abbinamento” odmda accedere alla maschera dedicata

14. nella prima riga selezionare la voce DIUR con leegenze del mese di Settembre,

15. posizionarsi sulla seconda riga (voce STMO - Orestdiordinario liquidate) e modificare nel
campo relativo alla quantita il valore 3,12 in 2,

16. cliccare su ok,

17. salvare.

In questo modo il totale della voce DIUR per il medi Settembre sara 1:12, mentre nel primo blocco
comparira una nuova riga con la voce STMO e l'inpali 2 ore). Infine, per garantire il corretto aalb
della compensazione, € necessario:

18. attivare la funzione “Gestione mensile”, selezieniumese di Novembre e la matricola di interesse
e premere il tasto “Compensazione”.

95. Come si deve procedere per trasformare delle erdi eccedenza a
recupero in eccedenze non autorizzate?

Per trasformare delle ore di eccedenza a recupeooei di eccedenza non autorizzate, si
possono percorrere tre strade alternative:

1. attivare la funzione “Gestione giornaliera” e mamife manualmente,
direttamente sulla giornata, la riga riportanted&lenza a recupero (DIUR) in
eccedenza non autorizzata (STNO) nella mascherta gizanalieri”;

2. attivare la funzione “Gestione eccedenze”, digitaretasto “Eccedenze
giornaliere”, visualizzare I'elenco delle eccedereféettuate dalla matricola
sulle diverse giornate e modificarne puntualmeatédologia da eccedenza a
recupero (DIUR) in eccedenza non autorizzata (STNO)
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3.

attivare la funzione “Gestione eccedenze”, prenletasto “Abbinamento” e

nella maschera che si apre a seguire seleziondlee sezione “Elemento di

partenza” il residuo mensile di eccedenza a recuf@fUR) e nella sezione
“Elemento di destinazione” selezionare la voce “®T'Nper confermare la

quantita da escludere dalla compensazione, noinéer;, in base alle esigenze
dell'utente.

122. Come si deve procedere per trasformare delleeodi eccedenza non
autorizzate in ore di eccedenza a recupero oppurere® di eccedenza
monetizzate?

Per trasformare delle ore di eccedenza non au&tezin ore di eccedenza a recupero
oppure monetizzate, si possono percorrere dueestiidernative (come per la conversione
di ore di eccedenza a recupero in eccedenze norizaate):

1.

attivare la funzione “Gestione giornaliera” e mamife manualmente,
direttamente sulla giornata, la riga riportantecdedenza non autorizzata
(STNO) in eccedenza a recupero (DIUR) oppure ecmdanonetizzata
(STMO);

attivare la funzione “Gestione eccedenze”, premirdasto “Eccedenze

giornaliere”, visualizzare I'elenco delle eccedereféettuate dalla matricola

sulle diverse giornate e modificarne puntualmeatgplologia da eccedenza non
autorizzata (STNO) in eccedenza a recupero (DIURpuce eccedenza
monetizzata (STMO);

attivare la funzione “Gestione eccedenze”, prenigpalsante “Abbinamento”
e nella maschera che si apre di seguito seleziorela sezione “Elemento di
partenza” la quantitd di eccedenza svolta non eata (STNO) e nella
sezione “Elemento di destinazione” la voce “DIUREr confermare la quantita
da far rientrare nella compensazione, nonché adurl base alle esigenze
dell'utente.

97. Vi sono dei report che riportano i soli dati réativi alle eccedenze?

Nel report “Riepilogo eccedenze” (che l'utente ppoodurre mediante I'omonima
funzione) viene riportato il dettaglio (data, ofarizio e fine, quantita), nonché il totale di
tutte le tipologie di eccedenza effettuate dal geate (a recupero, monetizzate e non
autorizzate). La stampa puo essere prodotta pesingala matricola o per tutto I'ufficio,
con riferimento ad un determinato periodo di tenmaticato dall’'utente.

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 56 di 101
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Supporto tecnico e funzionale allavvio GPA - Ed. 3 Rev. 1/ 15-09-2010
Rilevazione Presenze (RILP)
Le domande piu frequenti PPS-Supporto avvio GPARRDomande frequenti -3.1.doc

1.7 CAUSALI DI ASSENZA

31. Dove € possibile trovare gli acronimi della caali di assenza?

L’elenco completo delle causali di assenza e latikel descrizione su come vengono
gestite (assenza con capienza, spettanza matecele.) si trova nel capitolo “Causali di
assenza” presente nel manuale relativo alla rilenazdelle presenze. Si fa presente che in
tale tabella, per ogni causale di assenza, viemgtdoanche l'indicazione della funzione
mediante la quale e possibile effettuarne 'insernito.

Ogni utente potra accedere a tale manuale dalf@ipreesponsabilita direttamente on line
dalla funzione “Manuale utente”, oppure ricercandoh le guide operative della sezione
“Personale amministrativo”.

Per ogni eventuale chiarimento sulle causali ptesetl’elenco, nonché per richiederne
una nuova, € possibile far riferimento direttameaifé&lfficio IV della Direzione Generale
delle Risorse Umane.

49. Cosa significa “assenza interna Rilp”?
Le “Assenze interne Rilp” possono essere di duddge:

1. causali di assenza che I'applicazione inseriscenaaticamente all’attivazione del
calcolo della giornata nel momento in cui si rilrgaleterminate condizioni:

1. DDEF - Assenza Interna RilRssenza ingiustificata

2. PRAN - Assenza Interna RilPausa pranzo

3. STAC - Assenza Interna RilPriposo psico-fisico nella giornata di corta
(stacco)

2. causali di assenza che inserisce manualmente taaten
4. ABPR - Assenza interna Rilppempo da recuperare)

5. PAUS - Assenza interna Rilempo da recuperare)

6. RSTA - Assenza interna Rilfpempo da recuperare)

50. Come si visualizzano le assenze giornaliere?

Le funzioni che permettono di visualizzare le agsedi tipo giornaliero (nonché anche
quelle di tipo “orario”) sono due:

1. “Gestione Giornaliera consente la visualizzazione della assenze ssiligole
giornate per ciascun nominativo, nonché [linseritognla modifica e la
cancellazione delle stesse;

2. “Situazione assenze permette di visualizzare le assenze fruite das@iina
matricola con il dettaglio degli eventuali plafor{diorni/ore spettanti, fruiti,
rimanenti). Si ricorda di fare attenzione alla ddiafine periodo inserita nella
maschera di ricerca, in quanto il dettaglio defqid viene fornito rispetto a tale
data.
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Vi é poi, nello specifico, il report_“Situazione ramale assenZeche, per ciascun
nominativo, consente di visualizzare tutte le assagiornaliere fruite nell’arco di un anno
solare.

54. Come si deve procedere nel caso in cui I'impigg abbia timbrato la
mattina e poi a causa di un malore sia stato costite ad andarsene?

In questa fattispecie l'utente dovra:

1. Attivare a funzione “Gestione giornaliera”, selemoe la matricola e la data di
interesse e digitare il tasto “Dati giornalieri”;

2. posizionarsi nel blocco “Timbrature” e annullarditebrature selezionando la voce
“Si” all'interno della colonna “Annullata Si/No” mecampo corrispondente alla
stessa timbratura);

3. dalla maschera di ricerca iniziale digitare il tasinserimento assenza” per
accedere alla maschera dedicata all'inseriment@asgénza per malattia;

4. dalla maschera di ricerca iniziale digitare il tasDati giornalieri” e riattivare le
timbrature annullate precedentemente, seleziondadmce “Annullate NO”, in
modo che il sistema riconosca in automatico nelldd&visione della giornata
'eccedenza a recupero “DIUR - Eccedenza Diurnglera recupero” nell’arco
temporale delle timbrature rilevate.

55. Come si possono cancellare le assenze giornmaleE possibile modificare
le assenze giornaliere inserite?

Per cancellare un’assenza giornaliera precedentemarserita, occorre procedere
mediante la stessa funzione utilizzata per I'imaento “Gestione giornaliera”, selezionare
la matricola e il periodo di interesse della masahdi ricerca e digitare il tasto
“Inserimento assenze”.

In particolare, per modificare un giustificativoténte dovra

1. posizionarsi con il cursore sul codice assenzaaldifioare;

2. digitare il tasto “modifica” per abilitare la rigdella tabella che riporta gli estremi
del giustificativo;

3. modificare il codice o le date del periodo di agsen
salvare i dati modificati.

Per cancellare, invece, il giustificativo inseiiihaprecedenza occorre

posizionarsi con il cursore sul codice assenzaadaedlare,

2. digitare il tasto “modifica” per abilitare la rigdella tabella che riporta gli estremi
del giustificativo;

3. digitare il tasto “elimina” per eliminare la rigaelth tabella che riporta gli estremi
del giustificativo;

4. salvare la cancellazione dei dati.
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56. Qual e la corrispondenza tra i codici spettanza i codici delle causali di
assenza?

Di seguito la tabella riportante i codici delle dipgie di spettanza che l'utente potra
selezionare con l'indicazione delle causali di agaecollegate.

Codice Causale Descrizione
spettanza  assenza

CIMA CIMA Interdizione anticipata dal lavoro per teanita - DL 151/01

CMAT CMAT Congedo per maternita - DL 151/01

RIPG RIPG Riposi orari per allattamento Artt. 3940DL 151/01

RIP4 RIP4 Riposo orario per allattamento in caspadfo plurimo
Congedo Parentale retribuito al 100% per il 1° nutsessenza nei primi 3 anni di vita del bambina 32 DL
151/01

CP11 CPAl ) ] o ) ) ]
Il codice della spettanza varia a seconda del noidiefigli (ad esempio CP21 riguarda il congedoepdale per
il secondo figlio)
Congedo Parentale retribuito al 30% dal 2° al 6&#sassenza nei primi 3 anni di vita del bambimb3® DL
151/01

CP16 CPAG6
Il codice della spettanza varia a seconda del noigiefigli (ad esempio CP26 riguarda il congedoepdale per
il secondo figlio)

CPRE Prolungamento congedo parentale nei primi 3 anvitdidel bambino dopo 6° mese di assenza retalali80%

in caso di minore con handicap Art. 33 c.1 DL 181/0

CP1Ss Congedo Parentale non retribuito dal 7° mese @iressnei primi 3 anni di vita del bambino Art.32 D81/01

CPA7 Il codice della spettanza varia a seconda del noidiefigli (ad esempio CP2S riguarda il congedcepsale per

il secondo figlio)

CPAT CPAT Congedo per paternita - DL 151/2001

ADAF DAFA Assenza per adozioni ed affidamenti A&6-27 DL 151/2001
Assenza per malattia figlio retribuita nei primaBni di vita del bambino

MBIR MB3A Il codice della spettanza varia a seconda del noiglifigli (ad esempio MB2R riguarda il congedograale per
il secondo figlio)
Assenza per malattia figlio non retribuita dai 3 8aanni di vita del bambino

MB1N MBS8A

Il codice della spettanza varia a seconda del noiglifigli (ad esempio MB2N riguarda il congedo gatale per
il secondo figlio)

PLDG Permessi giornalieri per dipendenti portatibtiandicap grave - Art.33 c.6 Legge 104/92

PLAH PLHH Permessi orari per dipendenti portatori didieap grave - Art.33 ¢.6 Legge 104/92

PLDH PLDH Permessi orari (2 ore al giorno) per ptti di handicap grave - Art.33 ¢.6 Legge 104/92

PSTU PSTU Permessi per diritto allo studio

RHA3 RHA3 Permessi orari (2 ore al giorno) per genitori dnbani di eta inferiore ai 3 anni portatori di hacalp grave - Art.
33 c.2 Legge 104/92

RHA4 RHA4 Permessi giornalieri per assistenza sapori di handicap grave - Art.33 c¢.3 Legge 104/92

RHAN RHA5 Permessi orari per assistenza a portdidrandicap grave - Art.33 c.3 Legge 104/92

PMAL PMAL Proroga della malattia (Art. 21 comma ZBL 1995)

PMCS PMCS Proroga della malattia per causa servizio

PVOL PVOL Assenza per volontariato — ordinanza FPC 30/31989

ACTH ACTH Permesso orario per i dipendenti in mantri condizioni psicofisiche (Art. 11 c.1b CCNB/D5/01)

ACNR ACNR Permessp giornalig:-ro non retribuito per i dipendierparticolari condizioni psicofisiche oltre iipti 18 mesi di
assenza in tre anni - Art. 11 c¢.1 a CCNL 16 Ma@flo1

CPHH CPHH Permesso orario per i dipendenti portdidrandicap (Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01)

CHNR CHNR Permesso orario non retribuito per i dgnti portatori di handicap (Art. 12 c.1a CCNLA%01)
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Codice Causale Descrizione
spettanza  assenza
PAES PAES Permesso per Amministratori Enti Locald&ci (Art. 79 c.4 DL 267/00)
PAEC PAEC Permesso per orario Amministratori Emttéli Componenti Organi esecutivi - Art.79 ¢.3 D&7200
PAMM PAMM Permesso orario per Amministratori Entidali - Art.79 ¢.1 DL 267/00

65. Come vanno gestiti i servizi esterni e le missii effettuati in giorni non
lavorativi?

Il servizio esterno, come la missione, non sonerass imputabili su giorni non lavorativi,
I'unico modo per gestirli € dunque, modificare malmente la suddivisione nella funzione
“Gestione Giornaliera” e imputare il servizio peastcome eccedenza a recupero.

69. A seguito del Decreto Legge n. 112 del 2008 eertito dalla legge n. 133
del 2008 quali sono le causali di assenza oggetiowbdifica?

a) il permesso giornaliero per particolari motivi pmmali o familiari (codice PFMG)
(art. 18 CCNL 1995) considera le ore fruite subad del turno effettivo di lavoro e
non sul turno base;

b) il permesso orario per particolari motivi persoraliamiliari (codice PFAH) (art.
18 CCNL 1995), qualora fosse inserito per l'intgrarnata, considera le ore fruite
sulla base del turno effettivo di lavoro e nontsaho base;

c) il permesso per assistenza a portatori di handicaye in giorni, viene gestito con
il nuovo codice spettanza RHA4, per il quale sia@wporre come plafond un
totale di 3 giorni mensili. La rispettiva causaleadsenza € individuata dal codice
RHA4. Il dipendente che ne fruisce puo assentarsi giorni al mese
indipendentemente dal turno di lavoro svolto (gatandi lunga o giornata breve);

d) il permesso per assistenza a portatori di handicaye in ore, viene gestito con il
codice spettanza RHAN, per il quale si deve impoome plafond un totale di 18
ore mensili. La rispettiva causale di assenza éiohehta dal codice RHAS. I
dipendente che ne fruisce puo assentarsi per 18l onese. Nel caso si assenti per
un’intera giornata, si terra conto del turno didew effettivo e non del turno base.

70. A seguito delle modifiche intervenute in ottemgranza del Decreto Legge
n. 112 del 2008 convertito dalla legge n. 133 dé)@, quali sono le operazioni
che deve compiere l'utente relativamente alle caukali assenza oggetto di
modifica?

Premettendo che entro il 7 Novembre 2008 ciascanteitdebba aver chiuso la gestione
dei mesi da Febbraio (in base alla data di rilgsai®Giugno, i mesi da Luglio a Ottobre

2008 dovranno essere nuovamente lavorati, in m@oedepire le modifiche apportate

dalla nuova normativa.

Si possono distinguere le operazioni da compierddse alla responsabilita con cui
operare:

a. l'ufficio giuridico deve attivare la funzione “Paretrizzazione” e, mediante la
digitazione del tasto “Spettanze matricolari”, atexe alla maschera preposta alla
gestione appunto delle spettanze matricolari, in cu
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1. chiudere le spettanze con codice RHAN inserendaata 30/06/2008 nel
campo “data fine”;

2. definire le spettanze dal 01/07/2008 con distingidra i codici spettanza
RHAN e RHA4,

b. l'utente cui compete la generica gestione delltudfj invece, deve attivare la
funzione “Gestione mensile” e poi:

1. effettuare la quadratura del mese di Luglio medidrtasto “Quadratura”;

2. gestire le anomalie generate dalla quadratura mediatasto “Anomalie” per
il mese di Luglio;

3. effettuare la compensazione mediante il tasto “Caspzione”;

4. chiudere il mese di Luglio mediante il tasto “Gesg mesi”;

5. ripetere i punti da 1 a 4 per i mesi restanti idire cronologico (Agosto,
Settembre, Ottobre).

71. Qualora entro il 7 Novembre 2008 l'utente non f@ia chiuso la gestione
dei mesi da Febbraio (in base alla data di rilasc)oa Giugno, quali sono le
operazioni che pud compiere a posteriori?

L’'utente pud completare la gestione dei mesi prectdl mese di Luglio, operando nel
seguente modo:

1. aprire il mese di interesse mediante il tasto “Best mesi’ della funzione
“Gestione mensile” per la matricola di interessee(gualmente per l'intero
ufficio);

2. effettuare la quadratura manuale del mese relaiamatricola di interesse
mediante il tasto “Quadratura”;

3. gestire le anomalie generate dalla quadratura mediatasto “Anomalie” per
il mese di interesse;

4. nel caso di assenze giornaliere, modificare sullmzibne “Gestione
giornaliera” il totale delle ore fruite verificandine siano riportate le 6 ore del
turno base e non quelle del turno effettivo peselguenti causali:

a) permesso giornaliero per particolari motivi perdoadamiliari (codice
PFMG) (art. 18 CCNL 1995)

b) permesso orario per particolari motivi personalifamniliari (codice
PFAH) (art. 18 CCNL 1995)

C) permesso per assistenza a portatori di handicag gnagiorni (codice
RHA4)

d) permesso per assistenza a portatori di handicage graore (codice
RHAS)

5. effettuare la compensazione il tasto “Compensazidala funzione “Gestione
mensile”per il mese di interesse,;

6. chiudere il mese di interesse mediante il tastcsti®re mesi’.
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Ripetere i passi fin qui descritti per tutti i meisnasti da gestire fino al mese di Giugno in
ordine cronologico.

84. Si pud ottenere una stampa della fruizione di na sola causale

riguardante tutti i dipendenti, come ad esempio perle eccedenze
monetizzate?

Per quanto concerne le eccedenze, l'utente pu@adtia funzione “Riepilogo eccedenze”
e selezionare come parametro anche solo la tipolegcedenze monetizzate”.

Per quanto concerne le assenze, invece, l'utene gitivare la funzione “Riepilogo
assenze” e selezionare una o piu causali di irgeres

87. A fronte di un’assenza “DDEF — Assenza InternaRilp” come deve
intervenire I'utente?

L’'assenza interna DDEF indica un’assenza ingiestii che il sistema rileva in
automatico, a seguito della procedura di quadratueagiornate in cui compare sono
segnalate dall’applicazione come giornate con atiapia particolare:

1. Anomalia T — giornata mancantgiando, in base alla pianificazione associata
al dipendente, la giornata sia lavorativa, ma nsultmo rilevate le timbrature e
non risulti inserito alcun giustificativo,

2. Anomalia C — numero ore ordinarie inferiori al twrdi lavoroquando, in base
alla pianificazione associata al dipendente, largita sia lavorativa, ma il
dipendente non abbia completato I'orario di lavfré con la presenza ne con
assenze che comunque completano l'ordinario, cbes\vizio esterno).

L’'utente dovra dunque intervenire:

1. inserendo manualmente le timbrature che per un&lygiaagione non siano
state rilevate,

2. inserendo il giustificativo di assenza giornalierararia.
Siricorda che 'assenza “DDEF” NOfientra nel calcolo della compensazione.

109. Quali sono le causali di assenza definite quaPosizioni di stato”?

Di seguito si riporta I'elenco delle causali di exsga definite nell’applicazione quali
“Posizioni di stato”, ovvero assenze per le qualhecessario inserire a sistema una
richiesta di fruizione (per ulteriori dettagli cai;are domanda frequente n.110)

Codice Descrizione

AAEL Mandato amministrativo

AEFI Aspettativa per I'educazione dei figli entr6 anni (art.7 comma 5 CCNL 16/05/2001)
ACPS Aspettativa per la cooperazione con i Paegaini sviluppo

ACPU Aspettativa per mandato parlamentare

ADNR Aspettativa per corsi di dottorato di rice{sanza retribuzione)

ADRI Aspettativa per corsi di dottorato di ricercharse di studio (retribuita)

AECP Asp. Gravi Motivi Familiari retribuita (Art.42 151/2001)

AECN Aspettativa per gravi motivi di famiglia nortribuita (Art. 4 L 53/2000)

AIND Aspettativa per incarico dirigenziale
AMFA Aspettativa per esigenze personali o di famigArt. 7 commal CCNL 16/05/2001)
AMSI Aspettativa per mandato sindacale
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Codice Descrizione
APPD Aspettativa per contratto a termine
APPI Aspettativa per periodo di prova
ARCO Aspettativa per ricongiungimento al coniuge
ASMI Sospensione del rapporto di lavoro per seovimilitare
CFOA Congedo per la formazione
DMSI Distacchi sindacali
DSPT Distacchi sindacali in part time
ACTO Permesso giornaliero per i dipendenti in partidalandizioni psicofisiche - Art. 11 ¢.1 b CCNL 16
Maggio 2001
CPHA Permesso giornaliero per i dipendenti portatbhiandicap - Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01

110. Come puo l'utente inserire/modificare/cancell@ la fruizione di una
causale di assenza definita quale “Posizione di $t&?

Mediante la responsabilita “Gestione ufficio”, Bute puo inserire la richiesta fruizione di
queste causali, nonché di modifica e di cancellegiattivando la funzione “Gestione
giornaliera” tasto “Posizioni di stato”.

In particolare, a seconda dell'esigenza, dovra resselezionata I'opzione “Inserisci
richiesta” (per la richiesta di fruizione dell’asga), I'opzione “Modifica istanza” (per la
richiesta di modifica della fruizione dell’assenogpure I'opzione “Cancella istanza” (per
la richiesta di cancellazione della fruizione @eisenza).

Al momento dellinserimento della richiesta di #igne/modifica/cancellazione
dell'assenza, in automatico verra aggiornato ibdhll'assenza.

Per il personale amministrativ@a differenza degli utilizzati) viene attivato uter di
approvazione. In particolare, a seguito dell'insemto della richiesta, a livello centrale
viene emanato un decreto rispettivamente per frdeléassenza, per variare gli estremi
dell'assenza stabilita nel decreto precedente, moper stabilire che 'assenza, nonostante
vi sia stato un decreto che I'accordava, non esteda fruita.

In un secondo momento l'utente ricevera una natificformativa con gli estremi del
decreto emanato, che saranno inseriti nell’applicez dall’'utente competente a livello
centrale.

Si fa presente che solo per le causali “AECP - #tafiea per gravi motivi di famiglia
(Art. 42 L 151/2001)” e “AECN - Aspettativa per granotivi di famiglia non retribuita
(Art. 4 L 53/2000)” 'emanazione del decreto & dimpetenza delle direzioni regionali e
quindi anche l'inserimento degli estremi a sistema.

Qualora, infine, si voglia annullare I'iter di appazione attivato € possibile utilizzare, a
seconda del caso specifico, I'opzione “Annulla iesta” e selezionare la voce:

1. “Inserimento posizione di stato”,
2. “Modifica posizione di stato”,
3. “Cancellazione posizione di stato”.

Sara possibile attivare I'annullamento solo finaq@ando non saranno stati inseriti a
sistema gli estremi del relativo decreto.

Si fa presente che, per visualizzare lo stato wbrizione della pratica per il personale
amministrativo, nonché per prendere visione dellatighe inserite, comprese quelle
relative agli utilizzati, 'utente puo servirsi teefunzione “Visualizza dati”.
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114. Come puo procedere 'utente all'inserimento dassenze pregresse per un
Dirigente e per tutti coloro per i quali si considea la presenza automatica in
sede di quadratura?

| Dirigenti sono configurati nella funzione “Paraimezazione” in modo tale che al
momento della quadratura venga in automatico cersid la loro presenza a prescindere
dalle timbrature rilevate (0 meno). In particol&doro associata la pianificazione oraria
“R0O01 — 0800-1542;P1300-1530(Dirigenti)”. Vi sonnche altre casistiche che possono
essere gestite in questo modo, come ad esempavsibipale collocato in comando presso
un’altra amministrazione.

Nel momento in cui si vada a registrare un’assemzapassato, poiché é prevista la
quadratura automatica giornaliera, la personateisupresente e non sara possibile inserire
alcuna causale, occorre dunque procedere nel seguedo:

inserimento di un periodo di assenza
1. attivare la funzione “Eccezioni prestazione”,
2. modificare la fascia effettuata da “A001” in “CO0délle giornate di interesse,

3. attivare la funzione “Gestione giornaliera” e aared alla maschera
“Inserimento assenza”,

4. inserire il periodo e la relativa causale di asaenz
inserimento di singolo giorno di assenza

1. attivare la funzione “Gestione giornaliera” e aaredalla maschera “Dati
giornalieri”;

2. posizionarsi nella sezione “Fasce” e modificardakscia effettuata da “A001”
in “C001” della singola gironata;

3. digitare il tasto “Ricalcola giornata” in modo clkenga evidenziata I'assenza
“DDEF - assenza interna Rilp” e risuhinomalia C — numero ore ordinarie
inferiori al turno di lavorg

4. procedere con l'inserimento dell'assenza.

118. Come vengono gestite a sistema le causali dlattia?

A sistema vi sono diverse causali di malattia, mécehe concorrono al calcolo di una
stessa capienza, altre per le quali non e predkion massimale e altre ancora che
vengono gestite quali spettanze matricolari, dugegl dettaglio:

CAUSALE DESCRIZIONE NOTE
MALL Malattia Assenza con capienza
MALR Malattia con Ricovero/Day Hospital Assenza con capienza
MVSP Malattia visita specialistica (no visita fiscale) | Assenza con capienza
MCSE Malattia da Causa Servizio Assenza con capienza
MCON Convalescenza Assenza con capienza
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CAUSALE DESCRIZIONE NOTE

Permesso giornaliero per i dipendenti in
ACTO particolari condizioni psicofisiche - Art. 11 c.]
b CCNL 16 Maggio 2001

Assenza gestita quale posizione di stato
Assenza con capienza

Permesso giornaliero per i dipendenti portatgriAssenza gestita quale posizione di stato

CPHA di handicap - Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01 Assenza con capienza
PMAL Proroga della malattia (Art.21 c.2 CCNL 1995)Assenza gestita quale spettanza matricolare
PMCS Proroga Malattia da Causa Servizio Assenza gestita quale spettanza matricolare
CPHA Permesso art12 c1 a CCNL 16/05/05 INT (g )22222;2 ggrs]tir;aag:ﬁ:]eafe pettanza matricolare
RGPA Ricovero per Gravi Patologie/Terapie Salvavjta
INFL Infortunio sul Lavoro

Permesso giornaliero non retribuito per i
ACNR dipendenti in particolari condizioni psicofisich € rssenza gestita quale spettanza matricolare

oltre i primi 18 mesi di assenza in tre anni -
Art. 11 ¢.1 a CCNL 16 Maggio 2001

Permesso giornaliero non retribuito per i
CHNR dipendenti portatori di handicap - Art. 12 c.1a Assenza gestita quale spettanza matricolare
CCNL 16/05/01

Permesso orario per i dipendenti in particolafi
ACTH condizioni psicofisiche - Art. 11 ¢.1 b CCNL | Assenza gestita quale spettanza matricolare
16 Maggio 2001

Permesso orario per i dipendenti portatori di

CPHH handicap - Art. 12 c.1b CCNL 16/05/01

Assenza gestita quale spettanza matricolare

In particolare, per le prime 7 causali di assebzarevisto nell’arco di un triennio un unico
monte giorni che si suddivide in tre scaglioni coirisponde una diversa retribuzione:

- 100% durante i primi 270 giorni di assenza,

- 90% dal 271° al 360° giorno,

- 50% dal 361° al 540° giorno.
Il triennio viene considerato rispetto all’'ultimpisodio morboso in corso.
Il sistema in automatico effettua il controllo sulfruizione di tali assenze e blocca
inserimento al 540° giorno. Superato tale periodecevia apposita presentazione della

documentazione necessaria, l'utente potra inséassenza per proroga della malattia
(PMAL), che viene gestita a sistema quale “spettanatricolare”.

Per quanto concerne il personale collocato in {aue-verticale, il controllo del suddetto
monte giorni viene proporzionato sia in consideyaegidei giorni effettivamente lavorati
sia dei giorni di assenza effettivamente fruiti sali giorni lavorativi (comprensivi

eventualmente di Sabato, Domenica e festivi).

A evidenza degli utenti e degli interessati, nsetlmpa del cartellino, negli appositi campi,
compare il corretto calcolo dei giorni fruiti nekese e nel triennio.
126. Quali sono le assenze gestite quali “capienz’sistema?

Le assenze con capienza sono quelle assenze qalie prevista una quantita di assenza
fruibile dal dipendente in un certo periodo tempar®ifferentemente dalle assenze con
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spettanza non e previsto il riporto dell’eventuasiduo ad un periodo successivo a quello
di competenza.

Di seguito si riportano i codici delle tipologie diapienza presenti a sistema con
l'indicazione delle causali di assenza collegate.

Coiles Descrizione Celsels Descrizione Massimale
capienza assenza
AECP Aspettativa retribuita per gravi motivi familiari

Aspettativa per Gravi Motivi art.42 DL 151/2001 720 giorni nella

AECP

Familiari AECN  Aspettativa non retribuita per gravi motivi famiia vita lavorativa
art.4 Legge 53/2000
Aspettativa educazione/assistenza figli fino atses
AMEA  Aspettativa per motivi personali o AEFI anno di eta art.7 ¢.5 CCNL 16/05/01 360 giorni in tre
di famiglia Aspettativa per Motivi Personali o di Famiglia @rt. anni
AMFA c.1 CCNL 16/05/01
CFOA Congedi per la formazione CFOA Congedi pdofenazione 3?.’0 grorni n_eIIa
vita lavorativa
MALL Malattia
MALR Malattia con Ricovero/Day Hospital
MCON Convalescenza
MCSE Malattia dovuta a causa di servizio
. - . 270 giorni nel
MAQ9 Malattia primi 9 mesi MVSP Malattia visita specialistica (no visita fisep trigennio
Permesso giornaliero per i dipendenti in partigolar
ACTO condizioni psicofisiche (Art. 11 c.1b CCNL
16/05/01 in giorni)
CPHA Permesso giornaliero per i dipendenti portatori di
handicap - Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01
MALL Malattia
MALR Malattia con Ricovero/Day Hospital
MCON Convalescenza
MCSE Malattia dovuta a causa di servizio
; ° o L o . 360 giorni nel
MA12 Malattia dal 9° al 12° mese MVSP Malattia visita specialistica (no visita fiten triennio
Permesso giornaliero per i dipendenti in partidolar
ACTO condizioni psicofisiche (Art. 11 c.1b CCNL
16/05/01 in giorni)
CPHA Permesso giornaliero per i dipendenti portatori di
handicap - Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01
MALL Malattia
MALR Malattia con Ricovero/Day Hospital
MCON Convalescenza
MCSE Malattia dovuta a causa di servizio
MA18 Malattia dal 12° al 18° mese MVSP Malattia visit jalisti isita fite) 540 _giorr_]i nel
alattia visita specialistica (no visita fiep triennio
Permesso giornaliero per i dipendenti in partigolar
ACTO condizioni psicofisiche (Art. 11 c.1b CCNL
16/05/01 in giorni)
CPHA Permesso giornaliero per i dipendenti portatori di
handicap - Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01
PESA Permesso retribuito per esami PESA Permegsmpeorsi ed esami 8 giorni 'anno
Permesso per motivi familiari art. Permesso motivi personali e familiari in ore Art.18 ,
PFAM " 18 CNNL 1995 PFAH  ¢2cCNL 1995 18 ore 'anno
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Codice Descrizione Celsels Descrizione Massimale
capienza assenza
PEMG Permesso per motivi personali e familiari in giorni
Art.18 c.2 CCNL 1995
- I Permesso per gravi motivi familiari (Art.9 c.1 Lo
PFMG Permesso motivi familiari PMOF CCNL 2001) 3 giorni 'anno
PNRA Permessi non retribuiti per amm. PNRA Permesso non retribuito per Amministratori Enti 24 ore al mese
di enti locali Locali
PREC Permesso breve (a recupero) PREC Permessoaregupero Art. 20 CCNL 1995 36 ore I'anno
PRSQ Rappresentante di Sicurezza PRSQ PermesRajperesentante di Sicurezza 40 ore I'anno
PSIN Diritto all'Assemblea Sindacale PSIN Diritih Assemblea Sindacale 12 ore I'anno

Si fa presente che per le persone collocate intipagt verticale il massimale verra ridotto
in proporzione ai giorni effettivamente lavorati.

127. Come si calcolano le capienze di chi ha un ¢aito di Part-time?

Come nel caso delle spettanze generali (ferie @vitas soppresse), per il personale
collocato in part time verticale, tutte le assenma capienza verranno automaticamente
proporzionate al numero di giorni effettivamenteolati, sulla base dell’articolazione
oraria dettagliata dall'utente al momento dell'ingento dell'istanza a sistema per il
personale amministrativo (funzione “Inserisci ratta Part time”), nel caso in cui la
richiesta sia approvata, nonché a seguito dellapdamione della funzione “Inserisci
articolazione part-time” per il personale utilizzaper il personale collocato in distacco
sindacale part time e per coloro che sono statiegssincon contratto di part time. Allo
stesso modo i giorni fruiti saranno consideratiossli giorni lavorativi previsti dalla
pianificazione oraria associata al nominativo (fane “Parametrizzazione”), solo nel caso
di periodi di malattia, insieme ai giorni lavoratsaranno considerati anche le festivita, i
Sabato e le Domenica compresi.

Il valore calcolato dall'applicazione sara visuadibile dalla funzione “Situazione Assenze”
e altresi nella stampa del cartellino.
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1.8 SPETTANZE MATRICOLARI
56. Qual € la corrispondenza tra i codici spettanza i codici delle causali di
assenza?

Di seguito la tabella riportante i codici delle dipgie di spettanza che l'utente potra
selezionare con l'indicazione delle causali di agaecollegate.

Codice Causale

spettanza  assenza RS

CIMA CIMA Interdizione anticipata dal lavoro per taanita - DL 151/01

CMAT CMAT Congedo per maternita - DL 151/01

RIPG RIPG Riposi orari per allattamento Artt. 39-4DDL 151/01

RIP4 RIP4 Riposo orario per allattamento in caspaio plurimo
Congedo Parentale retribuito al 100% per il 1° niisessenza nei primi 3 anni di vita del bambina32 DL
151/01

CP11 CPA1
Il codice della spettanza varia a seconda del noidiefigli (ad esempio CP21 riguarda il congedoepdale per
il secondo figlio)
Congedo Parentale retribuito al 30% dal 2° al 6&@mksssenza nei primi 3 anni di vita del bambimb3% DL
151/01

CP16 CPA6 ) ] o ) ) ]
Il codice della spettanza varia a seconda del noidliefigli (ad esempio CP26 riguarda il congedoepdale per
il secondo figlio)

CPRE Prolungamento congedo parentale nei primi 3 anvitdidel bambino dopo 6° mese di assenza retalaliB0%

in caso di minore con handicap Art. 33 ¢.1 DL 181/0

CP1S Congedo Parentale non retribuito dal 7° mese @iressnei primi 3 anni di vita del bambino Art.32 D81/01

CPAT7 Il codice della spettanza varia a seconda del noiligfigli (ad esempio CP2S riguarda il congedoepéale per

il secondo figlio)

CPAT CPAT Congedo per paternita - DL 151/2001

ADAF DAFA Assenza per adozioni ed affidamenti Ag6-27 DL 151/2001
Assenza per malattia figlio retribuita nei primaBni di vita del bambino

MB1R MB3A Il codice della spettanza varia a seconda del noihidiigli (ad esempio MB2R riguarda il congedoguatale per
il secondo figlio)
Assenza per malattia figlio non retribuita dai & &ganni di vita del bambino

MBIN MBB8A

Il codice della spettanza varia a seconda del noiigfigli (ad esempio MB2N riguarda il congedo gatale per
il secondo figlio)

PLDG Permessi giornalieri per dipendenti portatibfiandicap grave - Art.33 c.6 Legge 104/92

PLAH PLHH Permessi orari per dipendenti portatori didieap grave - Art.33 c.6 Legge 104/92

PLDH PLDH Permessi orari (2 ore al giorno) per ptati di handicap grave - Art.33 ¢.6 Legge 104/92

PSTU PSTU Permessi per diritto allo studio

RHA3 RHA3 Permessi orari (2 ore al giorno) per genitori dnbai di eta inferiore ai 3 anni portatori di hacalp grave - Art.
33 c.2 Legge 104/92

RHA4 RHA4 Permessi giornalieri per assistenza sapori di handicap grave - Art.33 c.3 Legge 104/92

RHAN RHAS5 Permessi orari per assistenza a portadidrandicap grave - Art.33 ¢.3 Legge 104/92

PMAL PMAL Proroga della malattia (Art. 21 comma ZRL 1995)

PMCS PMCS Proroga della malattia per causa servizio

PVOL PVOL Assenza per volontariato — ordinanza FPC 30/31989

ACTH ACTH Permesso orario per i dipendenti in gantri condizioni psicofisiche (Art. 11 c.1b CCNB/D5/01)

ACNR ACNR Permessq giornaligro non retribuito per i dipendierparticolari condizioni psicofisiche oltre iipti 18 mesi di
assenza in tre anni - Art. 11 c.1 a CCNL 16 Ma@§io1l
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Codice Causale Descrizione
spettanza  assenza
CPHH CPHH Permesso orario per i dipendenti portdidrandicap (Art. 12 c.1a CCNL 16/05/01)
CHNR CHNR Permesso orario non retribuito per i diginti portatori di handicap (Art. 12 c.1a CCNLA%01)
PAES PAES Permesso per Amministratori Enti Locald&ci (Art. 79 c.4 DL 267/00)
PAEC PAEC Permesso per orario Amministratori Ewttéli Componenti Organi esecutivi - Art.79 ¢.3 D&7200

PAMM PAMM Permesso orario per Amministratori Entdali - Art.79 c¢.1 DL 267/00

57. Come va inserita nell’applicazione la possibtlh per un dipendente di
fruire ai sensi della legge 104/1992 di tre giornili assenza mensili per un
determinato periodo ai fini dell’assistenza ad un dmiliare portatore di

handicap?

Poniamo che la durata del periodo sia di due anradano dal 15 Gennaio 2006 al 14
Gennaio 2008.

L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare la funzione “Parametrizzazione” tasto ‘“‘Bpeze matricolari” (si fa
presente che questo tasto € abilitato solo peffitidf Giuridico), selezionare la
persona di interesse e indicare nell'apposito cainpmdice della spettanZ/2HA4 -
Permessi giornalieri per assistenza a portatorhdndicap grave (in giornj)

2. nella maschera di dettaglio si compilano i diveesnpi come mostrato di seguito:

Data validit81/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripetere a fingogerV Tipo guantitdaG — Giorni interi
Quantita3d Durata periodo [gg mm ad)}-1-0 (0 giorni,21mese,0anni)

Qualora non vi sia una data di scadenza predefji#alata fine pud non essere inserita.

58. Come va inserita nell'applicazione la possibtk per un dipendente
portatore di handicap di fruire ai sensi della legg 104/1992 di tre giorni di
assenza mensili per un determinato periodo?

Poniamo che la durata del periodo sia di due anradano dal 15 Gennaio 2006 al 14
Gennaio 2008.

L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare la funzione “Parametrizzazione” tasto “tsaeze matricolari” (si fa presente
che questo tasto € abilitato solo per I'Ufficio @dlico), selezionare la persona di
interesse e indicare nell'apposito campo il codie#a spettanz®LHH - Permessi
giornalieri per dipendenti portatori di handicapave (in ore)

2. Nella maschera di dettaglio si compilano i diveinpi come mostrato di seguito:

Data validit81/01/2006 Data fine 31/01/2008
Spettanza da ripeteraa fierioddv Tipo quantitaH — Ore e minuti
Quantitd 8 Duragripdo [gg mm aaj0—1-0(0 giorni,1mese,0anni)

Qualora non vi sia una data di scadenza pfieita, la data fine pud non essere inserita.

59. Come va inserita nell’applicazione la possibtkh per un dipendente di
fruire ai sensi della legge 104/1992 di 18 ore diepnmesso mensili per due
anni?
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Poniamo che la durata sia di due anni e vadanb&d&ennaio 2006 al 14 Gennaio 2008.
L'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare la funzione “Parametrizzazione” tasto ‘tBgpeze matricolari” (si fa presente
che questo tasto € abilitato solo per I'Ufficio @dlico), selezionare la persona di
interesse e indicare nell’apposito campo il codiella spettanza:

a. se il dipendente offre assistenza, si selezior@dlice RHAN - Permessi
giornalieri per assistenza a portatori di handicamve (in ore)

~

b. se il dipendente & portatore di handicap, si seheriil codicePLHH -
Permessi giornalieri per dipendenti portatori dirf@dicap grave (in ore)

2. Nella maschera di dettaglio si compilano i diveinpi come mostrato di seguito:

Data validit81/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripeterana fierioddv Tipo guantitaH — Ore e minuti
Quantitd 8 Duratriodo [gg mm aaP-1-0(0giorni,1mese,0anni)

Qualora non vi sia una data di scadenza predefjria data fine pud non essere inserita.

60. Come va inserita nell’applicazione la possibtk per un dipendente di
fruire ai sensi della legge 104/1992 di 2 ore di peesso giornaliero per un
determinato periodo?

Poniamo che la durata sia di tre anni e che padah@3 Febbraio 2006.
L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare la funzione “Parametrizzazione” tasto ‘‘Bqe&ze matricolari” (si fa
presente che questo tasto € abilitato solo peffitidf Giuridico), selezionare la
persona di interesse e indicare nell'apposito caiinpadice della spettanZaL DH
- Permessi orari per portatori di handicap grave

2. Nella maschera di dettaglio si compilano i diveinpi come mostrato di seguito:

Data validitB1/02/2006 Data finel2/02/2009
Spett. da ripetere a fine periodo Tipo guantitaH — Ore e minuti
Quantit®99 Durata peiadgg mm aa)0-1-0(0 giorni,1mese,0anni)

Qualora non vi sia una data di scazBepredefinita, la data fine pud non essere inaerit

61. Come va inserita nell’applicazione la possibtlh per un dipendente di

fruire del permesso per diritto allo studio per I'anno 2008, per un totale di
150 ore?

L'utente dovra procedere nel seguente modo:

a) attivare la funzione “Parametrizzazione” tasto ‘tBppeze matricolari” (si fa
presente che questo tasto € abilitato solo peffitidf Giuridico), selezionare la

persona di interesse e indicare nell'apposito caihpodice della spettanZ/2STU
— Permessi per diritto allo studio

b) Nella maschera di dettaglio si compilano i divenpi come mostrato di seguito:

Data validit1/01/2008 Data fine81/12/2008

Spett. da ripetere a fine perioN® Tipo quantitaH — Ore e minuti

Quantitd 50 Durataipdo [gg mm aa]0—0-1(0giorni,0mese,lanni)
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62. Come deve essere gestita I'attribuzione di dueggi 104 per la stessa
persona?

L’Ufficio Giuridico deve raddoppiare la quantita giorni o di ore nella definizione della
spettanza matricolare da associare al dipendente.

63. In caso di maternita del dipendente, come vaserita nell’applicazione la
possibilita di fruire di tutti i permessi di cui gode?

Per quanto concerne il periodo pre-natale I'uteloiera inserire il congedo per maternita e
poi, in seguito alla nascita del bambino, assoc#lee madre anche tutti permessi di cui
pud godere nei primi anni di vita del figlio. Intesmbi i casi si tratta di assenze definite a
sistema quali “spettanze matricolari”, pertantotdite dovra operare dalla funzione
“Parametrizzazione” accedendo alla maschera dedicadiante il tasto “Spettanze
matricolari” (si fa presente che questa maschetia €uelle di competenza dell’Ufficio
Giuridico).

Poniamo che il medico stabilisca come probabila dafla nascita il 31 Ottobre 2007 e le
prescriva due mesi di riposo prima del parto, ooveal 1 settembre 2007, considerando
dunque altri tre mesi di riposo dopo il parto.

L'utente dovra dunque procedere con la definizide#a suddetta spettanza inserendo i
dati come indicato di seguito.

Codice spettanza CMAT - Congedo per maternita

Data validita 01/09/2007 Data fine 31/01/2008
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita - gidrni interi
Quantita 999 Durata Periodo 0-5-0

Si ricorda che in caso di ispettorato, per il paoiodi interesse, si dovra inserire la
spettanza matricolare “CIMA” (e solo successivaraé@MAT").

Poniamo che il bambino nasca in data 29 Ottobr& 200

A guesto punto occorre inserire a sistema ancpedaibilita per la dipendente di fruire di
ulteriori permessi per dedicarsi al figlio.

L'utente dovra operare sempre dalla mascheravalalie spettanze matricolari digitando
il tasto “Spettanze matricolari figli” che conserde inserire in una finestra apposita i
seguenti dati:

a) nome e cognome del figlio,

b) data di nascita (si ricorda che, nel caso delleziadg si considera la data di
adozione),

c) numero progressivo del figlio.

In questo modo I'applicativo provvedera in automata creare la lista di spettanze da
associare alla dipendente, impostate come di seuiicato:

Codice spettanza RIPG - Riposo Orario AllattamentoArt 39/40/41DL151/2001)
Data validita 29/10/2007 Data fine 28/10/2008
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita — bte e minuti
Quantita 999 Durata Periodo 0-0-1
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Codice spettanza CP11 - Congedo parentale 1 Figliateo il primo mese
Data validita 29/10/2007 Data fine 28/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita - gidrni interi
Quantita 30 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza CP16 - Congedo parentale 1 Figlimd al sesto mese
Data validita 29/10/2007 Data fine 28/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita - grni interi
Quantita 150 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza CP1S - Congedo parentale 1 Figliomb il sesto mese
Data validita 29/10/2007 Data fine 28/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita - g®rni interi
Quantita 30 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza MB1R - Malattia 1° Figlio fino a 3anni
Data validita 29/10/2007 Data fine 28/10/2010
Spett. da ripetere a fine periodo  V Tipo quantita - dBorni interi
Quantita 30 Durata Periodo 0-0-1
Codice spettanza MB1N - Malattia 1° Figlio da 4 a &nni
Data validita 29/10/2010 Data fine 28/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo V Tipo quantita - gborni interi
Quantita 5 Durata Periodo 0-0-1

115. Come devono essere gestiti i distacchi sindaea

| distacchi sindacali a sistema sono consideraisi&oni di stato” (per i dettagli in merito
consultare le domande frequenti numero 109 e 1$0he distinti in:

1. distacchi sindacali (codice DMSI),
2. distacchi sindacali in part time (codice DSPT).

Entrambi vengono dunque inseriti mediante la fumzid'Gestione giornaliera" tasto
“Posizioni di stato”, ma mentre nel caso di un atisb sindacale a tempo pieno viene
contestualmente considerata I'assenza, nel caso distacco part time, I'utente dovra:

1. associare alla matricola una nuova pianificaziooe orario ridotto mediante la
funzione "Parametrizzazione" (nel particolare antgata una nuova storicita con
data di validita coincidente con l'inizio del dista);

2. inserire a sistema il numero di giorni a settimarese che in media lavora il
dipendente mediante la funzione “Inserisci artizmae part time”) ai fini del
corretto calcolo dei giorni di ferie operato dagbfdicativo.

Alla conclusione del collocamento in distacco piant, infine, occorrera semplicemente:

1. associare la nuova pianificazione oraria di full mdi (funzione
“Parametrizzazione”),

2. inserire la data fine del part time (funzione “Insei articolazione part-time”).
131. Come va inserita nell'applicazione la possiliid per un dipendente di

fruire dei benefici della legge 104/1992 qualora tertificato riporti una data
diversa dal primo del mese?
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Poniamo che il dipendente possa fruire di tre gialinassenza per assistenza ad un
familiare nell’arco di due anni che vadano dal n@Gaio 2006 al 14 Gennaio 2008.

L'utente potra procedere allinserimento della tp®ta (funzione “Parametrizzazione”
tasto “Spettanze matricolari”) alternativamentelue modi:

1. compilando la maschera di dettaglio inserendo umeauspettanza che vada dal
primo giorno del mese indicato nel certificato @timo giorno del mese di
conclusione del periodo di validita (indipendentaeteedalla data effettiva del
certificato):

Data validit81/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripetere a finéogderV Tipo quantitaG — Giorni interi
Quantita3d Durata periodo [gg mm ad}-1-0 (0 giorni,21mese,0anni)

2. compilando la maschera di dettaglio inserendoitnte spettanze:

Data validitd5/01/2006 Data fine 31/01/2006

Spettanza da ripetere a fingoger Tipo quantita G — Giorni interi
Quantita3d Durata periodo [gg mm a&al5-0-0 (0 giorni,1mese,0anni)
Data validit81/02/2006 Data fine31/12/2007

Spettanza da ripetere a fingogerV Tipo guantitaG — Giorni interi

Quantita3d Durata periodo [gg mm ad)}-1-0 (0 giorni,21mese,0anni)
Data validit81/01/2008 Data fine 14/01/2008

Spettanza da ripetere a finéoger Tipo quantitaG — Giorni interi

uantita3 Durata periodo [gg mm aal4-0-0 (0 giorni,1mese,0anni)

Si fa presente che le risposte fornite nelle doreaineéquenti numero 57, 58, 59 e 60 si
basano sulla prima soluzione proposta.

137. Come mai per il mese venturo non € possibilaserire un’assenza per
Legge 104/92, nonostante alla persona sia correttamie associata la relativa
spettanza matricolare?

Per le spettanze matricolari con cadenza mensifaeajuelle relative ai benefici attribuiti
dalla Legge 104/92, la creazione del monte giorei@ sistema avviene mese per mese,
pertanto per mesi futuri non & possibile insericeir@a assenza.

Poniamo che il dipendente possa fruire di tre gidrmssenza mensile (codice spettanza “RHA4"). érie
GPA in data 30 Marzo 2010 vuole inserire la fruiodi un giorno di assenza per il 2 Aprile, come da
comunicazione preventiva del dipendente. Trovandesd a Marzo, a sistema non risulta ancora créato i
monte giorni di Aprile, pertanto I'applicativo naonsentira I'inserimento della fruizione dell’aszerper il

2 Aprile e l'utente dovra aspettare I'inizio delavo mese prima di operare.

Consultando, infatti, la funzione "Situazione agsfmrispetto al 1 aprile 2010, l'utente potra daetente
constatare come non ci sia ancora un monte gi@podibile per la spettanza "RHA4".
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1.9 BADGE, TIMBRATURE E CODICI TORNELLO

27. Come si effettua la cancellazione di una Timbtara?

Non e possibile cancellare una timbratura autoraafigportate in blu), ma previa
autorizzazione del Dirigente € possibile annulléi@zione “Gestione giornaliera”).

Seguendo la medesima procedura, invece, sara pessincellare le timbrature inserite
manualmente (riportate in rosso).
28. Qual e la procedura per rivedere o ripristinarela timbratura originale
nel caso venga dagli operatori cancellata per errermateriale?

La cancellazione di timbrature inserite manualmemda consente di recuperare il dato
eliminato.

A seguito dellannullamento di timbrature rilevedetomaticamente, invece, € possibile
ripristinarle, operando come segue:

1. posizionarsi nella sezione delle timbrature dellazfone “Gestione giornaliera”;

2. posizionarsi, infine, sulla colonna “annullata” meella riga corrispondente alla
timbratura da ripristinare, selezionare “no” alfoodi “si”;

3. digitare il tasto “OK”".
Si fa presente che, a seguito del ripristino di timdbratura, I'applicazione ricalcolera in
automatico la giornata.
29. Se il cartellino riporta delle ore in meno a aasa di un errore di lettura del
badge o di digitazione del codice sul tornello, coansi pud modificare?
Occorre distinguere due diverse casistiche:

1. per mancata lettura del badgs, inserisce a mano la timbratura nella funzione
“Gestione giornaliera”;

2. per errata digitazione del codice tornelki, puo intervenire all'interno della
funzione “Gestione giornaliera” sezione “timbrature modificare il valore
riportato nel campo “Causale”.

30. E possibile assegnare un badge temporaneo apeidente in modo che il
sistema registri automaticamente le timbrature sub tabella orari?

In questi termini non € possibile assegnare badgevisori. Gli utenti possono tuttavia
utilizzare dei badge destinati ai visitatori pegressi temporanei inserendo i riferimenti
anagrafici della persona e tenendo cosi comungueei#r degli ingressi del personale. A
sistema pero tali timbrature non verranno autoraatente associate al dipendente.

32. In che modo si inseriscono i nuovi numeri di Bige forniti?

Non e necessaria alcun inserimento preventivo dvincodici badge. Il sistema registrera
il nuovo codice direttamente al momento dell'insernto a sistema del numero di badge
da assegnare alla matricola nella funzione “Pandraazione”.
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33. Come si deve procedere all’associazione di uradge ad una persona
assegnata ad un ufficio che pero timbra presso l&de di un altro ufficio?

Al momento dell’associazione del codice badge rfeltaione di parametrizzazione bastera
selezionare la sede dell'ufficio presso il qualéetiizamente lavora, indipendentemente
dalla sede dell'ufficio presso cui & assegnato.

34. Come mai alle volte ai dipendenti risulta assegto il badge numero
99997

In passato il badge 9999 veniva assegnato in atimmpareliminarmente alle persone
inserite in anagrafica per il primo giorno di assEgone presso '’Amministrazione. A
seguito degli interventi rilasciati in produzionel6/11/2009 tale badge provvisorio non e
pit necessario.

35. Quali sono le operazioni da compiere per assaoe al dipendente un
nuovo numero badge e disassociare il badge preceden

Per associare un nuovo badge alla persona occarcedere alla funzione di
Parametrizzazione da una responsabilita che opbvalla di “Ufficio giuridico”, creare
una nuova storicita mediante il tasto di creaziposto sulla barra degli strumenti e
associare negli appositi campi il nuovo badge, \@rea contestualmente anche creato in
anagrafica.

36. Quali operazioni si devono compiere sull’appl&zione per eliminare un
codice badge?

E possibile procedere all’eliminazione solo di @ddbadge mai associati ad alcun
nominativo, operando dalla funzione “Gestione badagsociata alle responsabilita che
operano a livello di “Ufficio giuridico”.

Per quanto concerne, invece, codici badge utilizzet i quali si vuole procedere alla
disattivazione, bastera, dalla medesima funziorserire la data di fine validita.

37. Come devono essere gestite le presenze di dgemti in servizio presso
I'ufficio, ma dislocati presso altra sede per evitee che il sistema riscontri
anomalie per le mancate timbrature quotidiane?

Vi sono tre diverse casistiche:

1. idue uffici sono riconosciuti dal sistema come gpede unicail personale utilizza
il medesimo badge, pertanto le timbrature verraautomaticamente rilevate;

2. il secondo ufficio ha un proprio tornello e un priopconcentratoreil personale
utilizza un badge con un codice sede della sedsspreui lavora, consentendo
contestualmente la rilevazione automatica dellebiature e la gestione delle
presenze di competenza dell'ufficio di assegnazione

3. il secondo ufficio non dispone di torneltion disponendo di un rilevatore, si dovra
necessariamente procedere con l'inserimento manuale

41. Per il servizio esterno orario € sufficiente wmsola timbratura (in entrata
0 in uscita) per I'attribuzione del buono pasto?
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Sono possibili due casistiche:

1. servizio esterno a seqguito di presenza sul postavdra in fase di uscita dal posto
di lavoro per servizio esterno, il dipendente dadigitare sul tastierino numerico il
codice “010”; automaticamente il sistema attribdaacausale “SFSH — Servizio
esterno in ore” al periodo che intercorre tra I'diauscita e I'ora prevista per il
termine teorico della giornata lavorativa. L’evaaluprestazione eccedente fornita
dal dipendente dovra necessariamente essere impotatiante un intervento
manuale dell'utente (funzione “Gestione giornaliersezione “Suddivisioni”, si
inserisce direttamente una nuova riga con l'ordiionizio e fine e la selezione
dell’eccedenza, NON occorre inserire delle timbmfittizie);

Esempio Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e fless&iB0/90, timbra in entrata alle 8:00, in
uscita alle 12:20, digitando da tornello il codi@d0, e in seguito certifica la durata del servizio
esterno fino alle 18:00.

L'applicazione in automatico effettuera la seguenigdivisione ed attribuira il buono pasto:

08:00 - 12:20 Ordinario
12:20 - 14:00 Servizio esterno
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30-17:30 Servizio esterno
L'utente dovra dunque intervenire inserendo una auma:
17:30 — 18:00 Eccedenza (a recupero o monetizzsaanda delle esigenze)

2. servizio esterno precedente alla presenza sul ghdvora in fase di entrata a
seguito di prestazione di servizio esterno il dgerte dovra digitare sul tastierino
numerico il codice “010”; in questo modo il sistewmt#ribuira la causale “SFSH —
Servizio esterno in ore” al periodo che intercdreel’ora teorica di ingresso (8:00)
e l'effettivo orario della timbratura (indipendentente se tale orario cade o meno
nella fascia di flessibilita).

Esempio Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e fles$@iB0/90, timbra in entrata alle 9:10
(all'interno della fascia di flessibilitd), digitdo da tornello il codice 010, e timbra in uscitie al

17:30.
L’applicazione in automatico effettuera la seguesnigdivisione ed attribuira il buono pasto:
08:00 — 09:10 Servizio esterno
09:10 - 14:00 Ordinario
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30 -17:30 Ordinario

Per quanto riguarda il buono pasto, qualora viciapresupposti, la causale “SFSH -
servizio esterno in ore”, concorre al calcolo aeale di ore di prestazione ordinaria nella
giornata ai fini dell’'assegnazione del buono.

43. Come vengono considerate le timbrature in entta al di fuori dell’arco
temporale previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata rilevate all'interno defiascia di flessibilita comportano una
modifica dell'orario di uscita: se precedenti alldo di entrata I'uscita verra anticipata,
altrimenti verra posticipata.

Le timbrature in entrata che si collocano al dirfudella fascia della flessibilita, invece,
danno origine 0 ad un’assenza, nel caso in cuin@adére I'orario previsto, senza causare
alcuna traslazione dell’orario teorico della gidemaoppure ad un’eccedenza, nel caso in
cui siano precedenti, causando un’anticipazionéodatio di uscita previsto.
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Ad esempig nel caso di una flessibilita in ingresso negativa30 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione ginevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 10@@Qre la fascia di flessibilita) comporta un’asza
dalle 8:00 alle 10:00 (rilevata dall'applicazionente “DDEF-assenza ingiustificata” a meno di
diverso inserimento da parte dell’'utente o di digibne da tastierno da parte del dipendente stesso)
senza traslazione dell’'orario di uscita, che ridissato alle 14:00;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:2frima della fascia di flessibilita) comporta
un’eccedenza di 10 minuti e I'anticipazione delivo di uscita alle 13:20 (nel caso in cui sia
riconosciuta I'eccedenza conmaerecuperoo monetizzataa seconda di quanto parametrizzato sulla
funzione “Parametrizzazione”) oppure alle 13:30 @@s0 in cui sia riconosciuta I'eccedenza come
non autorizzatasempre a seconda di quanto parametrizzato suiiadne “Parametrizzazione”).

54. Come si deve procedere nel caso in cui I'impig abbia timbrato la
mattina e poi a causa di un malore sia stato costite ad andarsene?

In questa fattispecie l'utente dovra:

1. Attivare a funzione “Gestione giornaliera”, selemoe la matricola e la data di
interesse e digitare il tasto “Dati giornalieri”;

2. posizionarsi nel blocco “Timbrature” e annullarditebrature selezionando la voce
“Si” all'interno della colonna “Annullata Si/No” mecampo corrispondente alla
stessa timbratura);

3. dalla maschera di ricerca iniziale digitare il tasinserimento assenza” per
accedere alla maschera dedicata all'inseriment@asgénza per malattia;

4. dalla maschera di ricerca iniziale digitare il tasDati giornalieri” e riattivare le
timbrature annullate precedentemente, seleziondadmce “Annullate NO”, in
modo che il sistema riconosca in automatico nelldd&visione della giornata
'eccedenza a recupero “DIUR - Eccedenza Diurnglera recupero” nell’arco
temporale delle timbrature rilevate.

66. Quali sono i codici digitabili da tornello?

Di seguito viene fornito il dettaglio dei codiciidernelli che gli utenti possono digitare
manualmente in entrata o in uscita dalle sedi deistero.

Si fa presente che la digitazione di un codicedast da parte dei dipendenti si riflette
sulla suddivisione automatica della giornata eftg# dal sistema.

CODICE
TASTO CAUSALE DESCRIZIONE CAUSALE NOTE

Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
Riposo orario per allattamento (Artt questa assenza, alla matricola deve essere prearmetite
004 RIPG P P '| associata la relativa spettanza matricolare, adtminsulla
39-40-41 DL 151/01) ; R \ .
giornata verra segnalata 'anomalia generata dalla
quadratura “Superata spettanza”

Permesso orario per donatori di
sangue

005 PDSH
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CODICE
TASTO CAUSALE DESCRIZIONE CAUSALE NOTE
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificame di
questa assenza, alla matricola deve essere preametite
- . . associata la relativa spettanza matricolare, admiisulla
006 PAMM Permgsso per Amministratori Enti giornata verra segnalata 'anomalia generata dalla
Locali (Art. 79 c.1 DL 267/00) u ,
guadratura “Superata spettanza”.
Analogamente verra segnalata 'anomalia in caso di
effettivo superamento del massimale previsto.
008 PRSQ Pgrmesso orario per Rappresentante di
Sicurezza
009 FORH Assenz;_i oraria per Corsi di
Formazione
010 SFSH Servizio orario fuori sede
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
011 SPOS Spostamento breve questa assenza, a sistema devono risultare impdstat
tempistiche dello spostamento tra sedi.
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
guesta assenza, occorre che il fascia di presezielta
013 PRAN Pausa pranzo persona sia una giornata di lunga (in quanto mgdienate
di corta & previsto il riposo psicofisico e norplusa
pranzo).
Permesso breve orario a recupero
015 PREC (Art. 20 CCNL 1995)
016 PCOM Permesso orario compensativo
017 SCIH Sciopero orario
Affinché I'applicativo recepisca l'autogiustificamie di
questa assenza, alla matricola deve essere prearmetite
Permessi orari (2 ore al giorno) per | associata la relativa spettanza matricolare, adtminsulla
019 PLDH portatori di handicap grave (Art.33 | giornata verra segnalata I'anomalia generata dalla
C.6 L.104/92) quadratura “Superata spettanza”.
Analogamente verra segnalata 'anomalia in caso di
effettivo superamento del massimale previsto.
Trattandosi di un’assenza gestita quale “capierimaaso
023 PEAH Permggsp orario per motivi personali di superamento de[ massimale previsto, sulla gtamerra
e familiari (Art.18 c.2 CCNL 1995) | segnalata 'anomalia generata dalla quadraturaéfzup
capienza” .
041 PSIN Diritto ad assemblea sindacale
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
questa assenza, alla matricola deve essere preametite
Permesso orario per assistenza al | associata la relativa spettanza matricolare, aminsulla
045 RHA5 | familiare con handicap grave (Art.33 giornata verra segnalata I'anomalia generata dalla
c.3 Legge 104/92) quadratura “Superata spettanza”.
Analogamente verra segnalata 'anomalia in caso di
effettivo superamento del massimale previsto.
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
questa assenza, alla matricola deve essere preammetite
Permesso orario per lavoratore con | associata la relativa spettanza matricolare, adtinsulla
046 PLHH handicap grave (Art.33 c.6 Legge giornata verra segnalata I'anomalia generata dalla
104/92) quadratura “Superata spettanza”.
Analogamente verra segnalata I'anomalia in caso di
effettivo superamento del massimale previsto.
Affinché I'applicativo recepisca I'autogiustificamie di
questa assenza, alla matricola deve essere prearetite
associata la relativa spettanza matricolare, adtinsulla
070 PSTU Permesso orario per diritto allo studig@iornata verra segnalata I'anomalia generata dalla

guadratura “Superata spettanza”.
Analogamente verra segnalata I'anomalia in caso di
effettivo superamento del massimale previsto.
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78. In caso di mancata rilevazione delle timbrature come deve operare
'utente?

Qualora le timbrature non vengano riportate sull@zioni di rilevazione presenza,
premettendo che I'applicazione effettua il caricatoedelle timbrature rilevate ogni 30
minuti, I'utente deve contattare il proprio refe@mnnformatico per verificare il corretto
funzionamento del concentratore e del Server.HmPmerito si rimanda al documento
“Gestione e manutenzione dei concentratori”, digptntra le guide operative presenti sul
portale nell’area “Personale amministrativo”, nabalg sono dettagliate tutte le attivita di
verifica da svolgere.

Solo nel caso in cui il concentratore e il ServéPFisultino effettivamente funzionanti e
correttamente configurati, si dovra procedere pdlitura di un tagliando per richiedere
assistenza (cfr. nota prot. n.1873 del 23 luglio0

99. Anche il personale dirigente deve timbrare allhgresso nelle sedi
dell Amministrazione?

Ai fini del trattamento delle presenze e delle agee dal punto di vista tecnico, non e
necessario che i dirigenti timbrino, in quanto, pemo, in sede di parametrizzazione
(funzione “Parametrizzazione”), vengono inseriti garametri specifici che consentono
all'applicazione di considerarli sempre presentdida delle timbrature rilevate.

Anche in assenza di timbrature, quindi, al momelaita quadratura, al dirigente verranno
riconosciuti automaticamente la presenza e il bupasto. Sara l'utente che, dietro

istruzione del dirigente stesso, potra inserireMentuali assenze per malattia, ferie, etc. in
modo da consentire il corretto calcolo dei plafomd’elaborazione delle statistiche,

richieste periodicamente dal Dipartimento della Zone Pubblica, per tutto il personale

dell’Amministrazione.

103. Come si inseriscono manualmente le timbrature?

L'utente puo procedere all'inserimento manuale edeéinbrature mediante la funzione
“Gestione giornaliera” sia dalla sezione “Dati gialieri” che nella sezione “Gestione
timbrature” a cui si accede mediante la digitaziategli omonimi tasti posti sulla
maschera di ricerca.

107. Come viene suddivisa la giornata dall’applicaane in caso di auto-
giustificazione da tornello di un’assenza nella fasa di flessibilita in entrata?

Nel caso in cui I'entrata sia effettuata nella fagt flessibilita, ma oltre I'orario di entrata,
e l'utente digiti un codice di autogiustificaziorirario di uscita della giornata rimarra
invariato, in quanto I'utente ha gia motivato tharido.

Ad esempio nel caso di una flessibilita in ingresso negative80 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione ghevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 9:00 cayitalzione di un codice di assen@eella fascia di
flessibilita, oltre I'orario di inizio del servizjocomporta il riconoscimento dell’assenza (es. s@po
compensativo) / presenza (es. servizio esternd@ @00 alle 9:00 e la conferma dell’orario di
uscita alle 14:00 come previsto dal turno giormalie

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:40 caitaizione di un codice di assen@eella fascia di
flessibilitd, prima dell'orario di inizio del semid) comporta I'anticipo dell’orario di uscita alle
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13:40 (vedi punto 1) senza il riconoscimento defiienza (es. riposo compensativo) / presenza (es.
servizio esterno).

108. Come viene suddivisa la giornata dall’applicaane in caso di auto-
giustificazione da tornello di un’assenza oltre I'cario di lavoro?

Qualora l'uscita intervenga una volta completatwdtio di lavoro, anche se il dipendente
ha giustificato l'uscita digitando un codice sudttarino, I'applicazione non ne terra conto.

Esempio

Un dipendente con orario 8:00 -17:30 e flessibi€d90, timbra in entrata alle 8:00, in uscita dle40,
digitando da tornello il codice 023 relativo al pesso per motivi personali/familiari (PFAH).
L’applicazione in automatico effettuera la seguesuedivisione ed attribuira il buono pasto, igno@nd
l'autogiustificazione:

08:00 — 14:00 Ordinario
14:00 - 14:30 Pausa Pranzo
14:30-17:30 Ordinario
17:30-17:40 Eccedenza

123. Come vengono considerate le timbrature in erdta all'interno dell’arco
temporale previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata che si collocano all'imterdella fascia della flessibilita causano
una traslazione dell'orario teorico della giornata, particolare nel caso in cui siano
precedenti all’orario di inizio della giornata laativa, I'orario di uscita viene anticipato,
mentre nel caso in cui siano successive, causanpasticipazione.

Ad esempig nel caso di una flessibilita in ingresso negativa30 minuti ed una positiva di 90 minuti
("E30/90"), relativamente ad una pianificazione gnevede come orario lavorativo 8:00 — 14:00 (gitarth
corta):

1. unatimbratura in ingresso rilevata alle 7(A@lla fascia di flessibilita, prima dell'orarié idizio del
servizio) comporta I'anticipazione dell'orario diaita, che sara fissato alle 13:40;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 9{@@lla fascia di flessibilita, oltre I'orario dnizio del
servizio) comporta la posticipazione dell’'orarioudcita, che sara fissato alle 15:00;

Per le digitazioni di codici di autogiustificaziom® tornello nella fascia di flessibilita si
rimanda alla domanda frequente numero 107.
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1.10 FERIE

16. Quali sono le attivita che, con cadenza annualdeve effettuare I'utente
relativamente alle funzioni di rilevazione presenza

Unica attivita richiesta a fine anno all’'operater# riporto delle ferie non godute dell'anno
precedente a quello successivo tramite la funziSiteazione assenze”.

In particolare, per attivare la procedura di ripgoer tutto I'ufficio, occorre procedere nel
seguente modo:

1. impostare nella maschera di ricerca la data dekefin@o del nuovo anno come
intervallo di interesse e poi digitare direttameihte@asto “Trova” in modo da far
comparire il primo nominativo in ordine alfabetiaell’elenco del personale
dell'ufficio;

premere il tasto “Spettanze” della maschera praieip

premere il tasto “Riporto residui ferie” della mhsca inerente le spettanze e
confermare I'avvio della procedura per tutto I'ai.

Nel caso in cui il riporto attivato per tutto I'idfo non sia andato a buon fine per tutte le
matricole, I'utente ricevera una notifica con l'eé® delle matricole per le quali occorre un
intervento puntuale. Viene, infatti, fatta salvgtssibilita per I'utente di attivare il riporto
per una singole matricola, nonché di ripetere lfapmne nel caso in cui siano intercorse
delle modifiche nei dati presenti a sistema.

53. Come si calcolano le ferie di chi ha un contrad Part-time?
Considerando che il numero dei giorni di ferie &p#t subisce variazioni solo per i part

time verticali e non per quelli orizzontali, il calo delle ferie viene effettuato
automaticamente dall'applicazione, sulla base aitolazione oraria dettagliata
dallutente al momento dell'inserimento dell'istanza sistema per il personale

amministrativo (funzione “Inserisci richiesta Pérhe”), nel caso in cui la richiesta sia
approvata, nonché a seguito della compilazionadefizione “Inserisci articolazione part-
time” per il personale utilizzato, per il personaeministrativo collocato in distacco
sindacale part time oppure immesso in ruolo dine¢tate con contratto di part time.

Il valore calcolato dall’applicazione sara visuadibile dalla funzione “Situazione
Assenze” e altresi nella stampa del cartellino.

67. Come vengono calcolati i giorni di ferie e feisita soppresse spettanti al
personale utilizzato?

Il numero di giorni di ferie/festivita soppressepnti, per il personale utilizzato come per
il personale amministrativo, viene calcolato sulkse dei giorni effettivamente lavorati
durante I'anno presso '’Amministrazione.

Nei casi dunque di immissione in ruolo/cessazioak sgrvizio in corso d’anno per i
dipendenti e inizio/fine utilizzazione in corso die per gli utilizzati, il sistema effettuera
la relativa proporzione.
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Il personale amministrativo e il personale utilizzaengono gestiti allo stesso modo, in
guanto, nel momento in cui il personale della sau@ntra a servizio presso
I’Amministrazione, deve essere gestito con le stesgole del personale amministrativo.

Si fa presente inoltre che in realta non vi e ditine tra la gestione sulla base dell’'anno
scolastico e quella sulla base dell’'anno solareguanto in entrambi i casi ci si basa
sull’assunto che il dipendente matura 2,33 giormi@se per 12 mesi, ovvero da Gennaio a
Dicembre al personale amministrativo spettano 28ngi allo stesso modo da Settembre
ad Agosto al personale docente spettano 28 gioknviero 9 maturati da Settembre a
Dicembre dell’anno solare precedente e 21 matdeaGennaio ad Agosto dell’anno solare
corrente. Alla luce di quanto fin qui esposto, dumganche se il docente in servizio presso
I’Amministrazione dal 1 Settembre, abbia godutd@8igiorni di ferie durante il periodo
estivo, gli spettano comunqgue 9 giorni per i mesbeéttembre a Dicembre.

96. Come si deve procedere, qualora nel calcolo eferie I'applicazione non
tenga conto dell'effettiva anzianitd di servizio de dipendente e/o
dell'utilizzato (es. considera 26 giorni spettantinvece di 28)7?

L’'applicazione considera, ai fini del solo calcadlei giorni di ferie spettanti, I'anzianita di
servizio in relazione alla data di prima assunzioeka PA, che puo essere consultata nella
maschera anagrafica, a cui si accede dalla funzionisualizzazione dei dati.

Per un dipendente, ad esempio, che lavora cinqumiga settimana, ma che risulta in
anagrafica solo da un anno, perche collocato inacmim presso il MIUR, ma proveniente
da un’altra Amministrazione, se non viene insegitsistema la data di prima assunzione,
I'applicazione attribuira 26 giorni di ferie e nd&8, perché non risultano essere stati
maturati i tre anni di anzianita richiesti.

Per correggere o inserire tale dato, I'utente piozgxere, dalla responsabilita “Gestione
Ufficio”, nel seguente modo:

— per il personale amministrativo, attivando la fuma “Aggiornamento data
assunzione nella PA”,

— per gli utilizzati, attivando la funzione “Modificalati anagrafici” del menu
“Gestione utilizzati” (si ricorda di effettuare shlvataggio di tali dati in modalita
“Correzione”).

Il calcolo dei giorni di ferie spettanti sara eftetto nella notte, quindi il valore corretto
sara visualizzabile (nella funzione “Situazione &s==” e altresi nella stampa del
cartellino) il giorno dopo l'inserimento.

98. Come si deve procedere, relativamente alla cals di assenza “ferie”,
gualora i dati siano corrotti per un errato riporto dei residui annuali?

Se non risulta aggiornato correttamente il datatired al residuo dei giorni di ferie
riportato da un anno all’altro, l'utente potra pedere nuovamente con l'attivazione della
procedura (funzione “Situazione assenze”, tastoett@pze” della maschera principale,
tasto “Riporto residui ferie”).

106. Come si deve procedere, relativamente alla czale di assenza “festivita
soppresse”, qualora erroneamente si sia procedutol aiporto dei residui
annuali?
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A seguito di un nuovo controllo implementato, nopassibile riportare i residui annuali
delle festivita soppresse.

125. In caso di aspettativa o proroga malattia, isistema calcola un numero
diverso di ferie e festivita soppresse spettanti?

Il sistema riduce automaticamente il numero dimjidi ferie e festivita soppresse spettanti
in proporzione ai giorni di aspettativa e/o proragglla malattia eventualmente fruiti
durante I'anno.

Il valore calcolato dall’'applicazione sara visuadibile dalla funzione “Situazione
Assenze” e altresi nella stampa del cartellino.

142. Come occorre procedere per inserire a sistenia fruizione delle ferie
per un dipendente in un part time verticale? Come rai inserendo il periodo
per intero il sistema considera nella fruizione anlee i giorni di riposo part
time?

Per il personale collocato in pat time verticalemamento dell'inserimento dei giorni di

ferie fruiti (o ancora da fruire) occorre inseripaintualmente le assenze sui giorni
lavorativi

Esempio

Un dipendente lavora tre giorni a settimana (Lunédartedi e Mercoledi) e ad Agosto si prende due
settimane complete di ferie, da Lunedi 16 a Domef@@acompreso. L'utente operando dalla funzione
“Gestione giornaliera” maschera “Inserimento assérdovra inserire due periodi distinti: Lunedi 16-
Mercoledi 18 e Lunedi 23 Mercoledi 25.
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1.11 PART TIME

52. Come vengono gestite nellambito della rilevaane presenze le differenti
tipologie di part time (orizzontale, verticale/misb)?

Per gestire il part time orizzontalegara necessario, per il periodo del contratt@wbio a
tempo parziale, creare un’apposita storicita nkllezione “Parametrizzazione” con una
pianificazione oraria da selezionare tra queltiilcodice inizia con “O”.

Per gestire il part time vertical@ppure misto), invece, & necessario selezionaoedei

profili orari il cui codice inizia per “V” (a menahe il contratto non preveda un orario
standard per alcuni periodi accanto a periodighso). In particolare, nel caso il contratto
di part time preveda alcuni mesi di riposo, andoammneate apposite storicita la cui

pY

pianificazione oraria da selezionare é “V004-Caseraldi riposo per part time verticale”.

Per quanto concerne il proporzionamento delle apeét generali (es. le ferie) e delle
capienze (es. malattia) in caso di part time valtioccorre:

1. compilare la maschera concernente l'articolaziomarim nell’ambito della
funzione “Inserisci richiesta part time”, in sedeimkserimento degli estremi
della domanda in caso di richiesta di collocamentpart time del personale
amministrativo;

2. inserire i dati richiesti nella funzione “Inserisaiticolazione part-time” in caso
di collocamento in part time del personale utilizappure di immissione in
ruolo con contratto di part time oppure di colloeanto in distacco sindacale
part time del personale amministrativo.

Si fa infine presente che:

1. nel caso in cui non vi sia a sistema la pianifioaeioraria di interesse, si dovra
richiedere la creazione della nuova pianificaziomediante la funzione
“Creazione pianificazione oraria”;

2. nel caso in cui per il nominativo selezionato nisulti presente a sistema né |l
contratto di immissione in ruolo in part time (didnserimento & di competenza
dell'ufficio IV DGRU), né il collocamento in distao sindacale part time
(vedere domanda frequente numero 115), né unaesiehidi collocamento in
part time (veder domanda frequente numero 79)jstema non consentira
I'associazione di una pianificazione oraria ditgane. L'utente potra dunque
consultare i dati presenti a sistema mediante taifune “Visualizza dati” e
provvedere eventualmente con [linserimento e/otdgnazione dei dati
mancanti.

53. Come si calcolano le ferie di chi ha un contrad di Part-time?
Considerando che il numero dei giorni di ferie tg@t subisce variazioni solo per i part

time verticali e non per quelli orizzontali, il calo delle ferie viene effettuato
automaticamente dall'applicazione, sulla base aitolazione oraria dettagliata
dallutente al momento dell'inserimento dell'istanza sistema per il personale

amministrativo (funzione “Inserisci richiesta Pérhe”), nel caso in cui la richiesta sia
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approvata, nonché a seguito della compilazionedietizione “Inserisci articolazione part-
time” per il personale utilizzato, per il personaeministrativo collocato in distacco
sindacale part time oppure immesso in ruolo dine¢tate con contratto di part time.

Il valore calcolato dall’'applicazione sara visuadibile dalla funzione “Situazione
Assenze” e altresi nella stampa del cartellino.

79. Come viene gestita sull’applicazione la richiés di part time?

La gestione delle richieste di collocamento in garte del personale amministrativo si
articola in una sequenza di operazioni che vedevotti diversi attori:

1. presentazione istanza cartacea del dipendente;

2. inserimento sul SIDI dellistanza da parte dellnt cui € associata la
responsabilitd “Gestione Ufficio” mediante la fumzé “Inserisci richiesta part
time”;

3. valutazione sul SIDI dell'istanza da parte dellntee cui € associata la
responsabilita “Gestione Direzione” mediante laustento della notifica. La
direzione puo approvare, differire oppure rifiuttaeichiesta. Ciascun USR ha
a disposizione il report “Prospetto numerico peadenin part time” per
verificare la percentuale di personale in part tae#la direzione (attualmente e
fissato per legge un contingentamento del 25%);

4. in caso di approvazione da parte della direzicaeichiesta viene sottoposta ad
una seconda approvazione da parte dell’utente demieea livello centrale, cui

e associata la responsabilita “Gestione Part tinsgiche in questo caso
mediante lo strumento della notifica.

Qualora l'utente cui & associata la responsabiB&stione ufficio” non inserisca a sistema
i dati dell'istanza, oppure l'utente cui & assaikt responsabilita “Gestione Direzione”
non risponda alla notifica, anche se il cartacexwipee all'ufficio competente a livello
centrale, la lavorazione della pratica viene saspes

In caso I'utente cui e associata la responsabtstione Ufficio”, voglia correggere i dati
immessi, prima dell’approvazione definitiva, putalthare la richiesta (mediante il tasto
“Annulla richiesta” corrispondente all'istanza dnteresse nella funzione “Inserisci
richiesta part time”) e procedere poi con un nuiogerimento.

Per gli utilizzati, invece, poiché le loro richieshon vengono gestite dalla direzione
generale delle risorse umane del MIUR, occorre $ieempente:

1. associare la nuova pianificazione oraria (funzi®erametrizzazione”),
2. inserire il dettaglio del part time (funzione “Imsei articolazione part-time”).

80. Come viene gestita sull’applicazione la richi&s di ripristino full time?

La gestione delle richieste di ripristino full tindel personale amministrativo si articola in
una sequenza di operazioni che vede coinvolti divadtori:

1. presentazione istanza cartacea del dipendente;
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2. inserimento sul SIDI dell'istanza da parte dellht® cui € associata la
responsabilita “Gestione Ufficio” mediante la fumze “Inserisci richiesta full
time”;

3. valutazione sul SIDI dell'istanza da parte dellntee cui € associata la
responsabilita “Gestione Direzione” mediante laustento della notifica. La
direzione puo approvare o rifiutare la richiestheaempio nel caso in cui non
vi siano particolari esigenze di servizio che nsite® il ripristino del full time
prima che siano conclusi due anni;

4. valutazione sul SIDI dell'istanza da parte dellntee competente a livello
centrale cui e associata la responsabilita “GestiBart time”, mediante lo
strumento della notifica.

Qualora l'utente cui &€ associata la responsabiiB&stione ufficio” non inserisca a sistema
i dati dellistanza, anche se il cartaceo pervialtiefficio competente a livello centrale, la
lavorazione della pratica viene sospesa.

In caso l'utente cui & associata la responsabiigstione Ufficio”, voglia correggere i dati
immessi, prima dell’approvazione definitiva, putaltare la richiesta (mediante il tasto
“Annulla richiesta” corrispondente all'istanza dnteéresse nella funzione “‘Inserisci
richiesta full time™”) e procedere poi con un nuaxaserimento.

Per gli utilizzati, invece, poiché le loro richieshon vengono gestite dalla direzione
generale delle risorse umane del MIUR, occorre $ieempente:

1. associare la nuova pianificazione oraria di fullmdi (funzione
“Parametrizzazione”),

2. inserire la data fine del part time (funzione “Insei articolazione part-time”).
81. Gli utenti come possono monitorare lo stato davorazione della pratica
di part time nel SIDI?

Per tutti gli utenti coinvolti nell’iter di approzéone € possibile verificare lo stato di
lavorazione di tutte le pratiche di part time dergonale amministrativo di competenza
mediante la produzione del report “Richieste di pare e ripristino tempo pieno”.

Per verifiche puntuali su una singola pratica dtiagpossibile operare dalla funzione di
visualizzazione dei dati:

1. attivazione funzione “Visualizza dati”,

ricerca del nominativo di interesse,

digitazione del tasto “Altri” in calce alla mascheaanagrafica,
selezione della voce “richiesta di part time”,

o b D

posizionamento con il cursore all'interno del camipettaglio” della maschera
che si apre di seguito,

6. visualizzazione dei dati inerenti la pratica sedeata su un’ultima maschera.

Ciascun utente potra dunque verificare:
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1. se la richiesta e stata effettivamente inseritd apgllicazione, altrimenti la
maschera di dettaglio comparira vuota oppure ptesensolo domande
precedenti;

2. controllare lo stato di lavorazione della pratica:

a. se si trova in attesa dell’approvazione da partka direzione (campo
vuoto “Parere Direzione” dell’'ultima maschera a siuaccede),

b. se sitrova in attesa dell'approvazione da partéuéiecio competente a
livello centrale (campo vuoto “Esito richiesta” bdtima maschera a
cui si accede),

C. se e stata approvata o meno da parte dell'ufficimpetente a livello
centrale (campo “Esito richiesta” dell’'ultima masch a cui si accede).

Il sistema inoltre consente la produzione dell’etedel personale in part time alla data di
interesse, compresi gli utilizzati, i dipendentilgcati in distacco sindacale part time e gli
immessi in ruolo con contratto di part time.

102. Come possono gli utenti monitorare lo stato davorazione della pratica
di ripristino full time nel SIDI?

Per tutti gli utenti coinvolti nell'iter di approzéone e possibile verificare lo stato di
lavorazione di tutte le pratiche di ripristino tempieno del personale amministrativo di
competenza mediante la produzione del report “R&thi di part time e ripristino tempo
pieno”.

Per verifiche puntuali su una singola pratica dtiagoossibile operare dalla funzione di
visualizzazione dei dati:

1. attivazione funzione “Visualizza dati”,

ricerca del nominativo di interesse,

digitazione del tasto “Altri” in calce alla mascheaanagrafica,
selezione della voce "ripristino full time"

o bk~ WD

posizionamento con il cursore all'interno del camipettaglio” della maschera
che si apre di seguito,

6. visualizzazione dei dati inerenti la pratica sedeata su un’ultima maschera.
Ciascun utente potra dunque verificare:

1. se la richiesta e stata effettivamente inseritd’ apglicazione, altrimenti la
maschera di dettaglio comparira vuota oppure ptesensolo domande
precedenti;

2. controllare lo stato di lavorazione della pratica:

a. se si trova in attesa dell’approvazione da partka direzione (campo
vuoto “Parere Direzione” dell’'ultima maschera a siuaccede),

b. se sitrova in attesa dell’approvazione da parbéutfecio competente a
livello centrale (campo vuoto “Esito richiesta” bdtima maschera a
Cui si accede),
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C. se é stata approvata o meno da parte dell'ufficimpetente a livello
centrale (campo “Esito richiesta” dell’'ultima maech a cui si accede).

Il sistema inoltre consente la produzione dell’etedel personale in part time alla data di
interesse, compresi gli utilizzati, i dipendentilgcati in distacco sindacale part time e gli
immessi in ruolo con contratto di part time.

124. Come si devono inserire i dati a sistema pearfsi che venga calcolata
correttamente la percentuale di part time per i casin cui I'interruzione
dell'attivita lavorativa avvenga a meta mese?

Poniamo che un dipendente richieda con decorrerizanhaio 2007 di essere collocato in
part time con sospensione dell’attivita lavoratdad 16 Luglio 2007 al 14 Agosto 2007,
mentre per il resto dell’anno vuole continuare wtare 5 giorni a settimana per 36 ore
settimanali, ovvero 21,67 giorni e 156 ore mensili.

L'utente dovra attivare la funzione “Inserisci riesta part time”, e nel dettaglio
dell'articolazione oraria selezionare la classidioae “Verticale annuale con
articolazione mensifein modo che si abilitino i campi sottostanti,dni inserire il valore
21,67 nel campo “Giorni lavorati nel mese” e ilof@ 156 nel campo “Ore lavorate nel
mese”, a questo punto si abiliteranno anche i careftivi ai diversi mesi e in
corrispondeza dei mesi di Luglio e Agosto modifecérvalore riportato.

Si consideri che in entrambi i mesi il dipendemteokra 15 giorni al mese, pertanto i giorni
lavorati saranno 10,83 sulla base della seguenf@pione:

21,67:30=X:15

Dove:

21,67 = giorni lavorati al mese in full time
30 = giorni totali di un mese

15 = giorni totali al mese in part time
X = giorni lavorati al mese in part time

Le ore lavorate da inserire saranno, invece, 7in @dianto:
21,67 : 156 = 10,83 : X

Dove:

21,67 = giorni lavorati al mese in full time
156 = ore lavorare al mese in full time
10,83 = giorni lavorati al mese in part time
X = ore lavorare al mese in part time

Pertanto la percentuale correttamente calcolataplplicativo sara 91,66%.

Qualora l'articolazione prevedesse la sospensi@tiattivita lavorativa dal 16.6.2008 al
14.8.2008, I'utente per i mesi si Giugno e Luglavaebbe procedere come sopra indicato,
mentre per Luglio basterebbe indicare direttamer@m. In questo modo il sistema
calcolera correttamente la percentuale di part parea 83,33%.

127. Come si calcolano le capienze di chi ha un ¢aito di Part-time?
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Come nel caso delle spettanze generali (ferie Bvitds soppresse), per il personale
collocato in part time verticale, tutte le assenma capienza verranno automaticamente
proporzionate al numero di giorni effettivamenteolati, sulla base dell’articolazione
oraria dettagliata dall’utente al momento dell'inseento dell'istanza a sistema per |l
personale amministrativo (funzione “Inserisci resta Part time”), nel caso in cui la
richiesta sia approvata, nonché a seguito dellapdamione della funzione “Inserisci
articolazione part-time” per il personale utilizzaper il personale collocato in distacco
sindacale part time e per coloro che sono statiégssincon contratto di part time. Allo
stesso modo i giorni fruiti saranno consideratiossui giorni lavorativi previsti dalla
pianificazione oraria associata al nominativo (fane “Parametrizzazione”), solo nel caso
di periodi di malattia, insieme ai giorni lavoratsaranno considerati anche le festivita, i
Sabato e le Domenica compresi.

Il valore calcolato dall’applicazione sara visuatibile dalla funzione “Situazione
Assenze” e altresi nella stampa del cartellino

138. Come viene gestita sull'applicazione la richi¢a di modifica del part
time in essere?

La gestione delle richieste di modifica del paméidel personale amministrativo gia in
essere ricalca la gestione della semplice richidispart time (a tal riguardo consultare la
domanda frequente numero 79), vi € solo una diffeae al momento dell'inserimento
della nuova istanza mediante la funzione “Inserigdiesta part time” l'utente cui é
associata la responsabilita "Gestione Ufficio" doselezionare nella maschera di dettaglio
la pratica del part time in essere nel campo “l=aPT origine”.

Per quanto concerne gli utilizzati, il personalenanistrativo collocato in distacco
sindacale part time oppure immesso in ruolo cortratin di part time, invece, bastera,
mediante la funzione “Inserisci articolazione parte”, inserire la data fine nell’ambito
della pratica precedente e poi procedere con ilvoumserimento (aggiornando
parallelamente i dati relativi al distacco sindacal richiedendo I'aggiornamento degli
estremi del nuovo contratto).

115. Come devono essere gestiti i distacchi sindaea

| distacchi sindacali a sistema sono consideraisi&oni di stato” (per i dettagli in merito
consultare le domande frequenti numero 109 e 1$0he distinti in:

3. distacchi sindacali (codice DMSI),
4. distacchi sindacali in part time (codice DSPT).

Entrambi vengono dunque inseriti mediante la fumeid'Gestione giornaliera" tasto
“Posizioni di stato”, ma mentre nel caso di un atisb sindacale a tempo pieno viene
contestualmente considerata I'assenza, nel caso distacco part time, I'utente dovra:

1. associare alla matricola una nuova pianificaziooe orario ridotto mediante la
funzione "Parametrizzazione" (nel particolare antgata una nuova storicita con
data di validita coincidente con l'inizio del dist®);

2. inserire a sistema il numero di giorni a settimarese che in media lavora il
dipendente mediante la funzione “Inserisci artizmae part time”) ai fini del
corretto calcolo dei giorni di ferie operato dgbfdicativo.
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Alla conclusione del collocamento in distacco piane, infine, occorrera semplicemente:

1. associare la nuova pianificazione oraria di full mdi (funzione
“Parametrizzazione”),

2. inserire la data fine del part time (funzione “Insei articolazione part-time”).

142. Come occorre procedere per inserire a sistema fruizione delle ferie
per un dipendente in un part time verticale? Come rai inserendo il periodo
per intero il sistema considera nella fruizione ariee i giorni di riposo part
time?

Per il personale collocato in pat time verticalemamento dell'inserimento dei giorni di
ferie fruiti (o ancora da fruire) occorre inseripntualmente le assenze sui giorni
lavorativi

Esempio

Un dipendente lavora tre giorni a settimana (Lunédartedi e Mercoledi) e ad Agosto si prende due
settimane complete di ferie, da Lunedi 16 a DomeB@igacompreso. L'utente operando dalla funzione
“Gestione giornaliera” maschera “Inserimento assérdovra inserire due periodi distinti: Lunedi 16-
Mercoledi 18 e Lunedi 23 Mercoledi 25.

148. Come occorre procedere nel caso in cui 'TAmmistrazione richieda ai
singoli uffici la verifica e 'aggiornamento compleo dei dati inerenti il part
time?

Qualora ’Amministrazione disponga l'aggiornamemtella base dati a cura dei singoli
Uffici, vengono rese disponibili due funzioni diger da quelle gia in uso, al fine di
consentire l'inserimento e/o la modifica della tisdadei dati richiesti nelle maschere
dedicate (che solitamente invece si compilano aaticamente durante lo svolgersi del
relativo iter approvativo):

1. “Gestione richiesta part time” (da non confondeom ¢Inserisci richiesta part
time”);
2. “Gestione richiesta full time” (da non confonderenc®Inserisci richiesta full
time”).
Qualora l'utente si confonda nella selezione déllazione si ricorda che la differenza
subito ravvisabile € che la maschera di dettagliaggiiornamento totale della funzione
“Gestione richiesta part time” o “Gestione richgedull time” presenta tutti i campi

editabili (compresi quelli relativi al contrattoentre nel caso della funzione dedicata
all'attivazione dell’iter approvativo € possibileserire solo i dati relativi alla richiesta.

Nel caso in cui inavvertitamente si sia attivaitet’ approvativo (ovvero si siano salvati i
dati nelle funzioni “Inserisci richiesta part time/o “Inserisci richiesta full time”), si

ricorda che e possibile procedere con l'annullamedéll'istanza mediante il tasto
“Annulla” corrispondente alla domanda da annullposto nella schermata dell’elenco
delle richieste relative al singolo nominativo.

Mediante il report “Elenco richieste part time dl fime”, impostando tra i parametri
unicamente le date di inizio e fine del periodoirderesse quali 1 gennaio 1900 e 31
Dicembre dell’anno in corso, sara possibile proglliglenco di tutte le richieste inerenti il
personale dell'Ufficio presentate nel corso delgenin modo da verificare i dati mancanti
e/o quelli da integrare.
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Per le richieste totalmente mancanti, invece, ii@atligatori richiesti sono:
per le domande di part time

— data presentazione, data e numero protocollo doaand

— tipologia part timeNlisto, Orizzontale Verticalg);

— descrizione part timepért time standardpart time e pensiongart time con seconda
attivita lavorativa;

— datainizio proposta e data inizio effettiva dalipdo di part time;

— data sottoscrizione, data e numero registrazioasspr I'Ufficio Centrale di Bilancio
del contratto;

— articolazione part time (sulla base della qualsistema calcola in automatico la
percentuale di part time):

0 per part time orizzontale/ verticale settimanalegiorni e n. ore lavorate a
settimana,

0 per part time verticale mensile n. giorni e n. ler®rate al mese,

o per part time verticale annuale semplice indicaziamesi di astensione
completa dal lavoro,

0 per part time verticale annuale con articolazionensile n. giorni e n. ore
lavorate al mese, indicazione mesi di astensiongteta dal lavoro,

0 per part time verticale annuale con articolaziogiireanale n. giorni e n. ore
lavorate a settimana, indicazione mesi di asteestompleta dal lavoro;

— parere decorrenz&lON RICHIESTO DIFFERIMENTY
— parere direzioneROSITIVO;

— esito richiestaROSITIVOQ.

per le domande di ripristino del tempo pieno

— data presentazione, data e numero protocollo doaand
— data ripristino richiesto e data ripristino effe#]

- data sottoscrizione, data e numero registrazioassprI'Ufficio Centrale di Bilancio
del contratto;

— esito richiestaROSITIVO;
— parere direzioneROSITIVQ.

Alcuni di questi dati andranno recuperati dal feslm dell’interessato (es, data della

domanda, data del contratto), altri, invece, soeovdlori da imporre obbligatoriamente

come suggerito per indicare che l'iter di approwaei sia andato a buon fine (es. parere
direzione:POSITIVQ.
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1.12 REPORTISTICA

17. Esiste un report riepilogativo dei buoni pastenaturati dal personale nella
nuova applicazione di rilevazione delle presenze?

Attivando la funzione “Riepilogo indennita giorrexieé” sara possibile generare il report
con il riepilogo dei buoni pasto maturati per urtedminato periodo sia con riferimento a
tutto il personale dell’'ufficio che ad una sola ricala.

Tale informazione viene fornita anche nel repotatfpa cartellino” per quanto concerne
ogni singola matricola relativamente ad un deteatainmese.

26. E possibile gestire le assenze al fine del ConAnnuale, suddivise per
tipologia, livello di inquadramento, sesso del pemnale, ecc...?

L’applicazione fornisce un semilavorato che Il'ugenpud poi integrare con altre
informazioni a cui accede mediante la reportisicaua disposizione. Tale report si
produce mediante I'attivazione della funzione “Spancausali fruite per livello (Conto
annuale)”.

Propedeutica alla produzione di tale report é teiftne “Configurazione gruppi assenze”
che consente, sulla base delle diverse esigendefidire i raggruppamenti delle causali di
assenza presenti a sistema.

Si ricorda che il report in esame concerne datb@lati per fini statistici, mentre gli altri
report dell’applicativo riguardano la reale sitwa® di fruizione delle assenze, pertanto
non e possibile effettuare confronti sui valorirasdt In particolare questo report non
considera il numero esatto di giorni fruiti bengr giascun gruppo di assenza viene
considerato il totale delle ore di assenza reladil® causali comprese nel gruppo tra il 01
gennaio e il 31 dicembre dell'anno di riferimentoce tale totale viene diviso per 7,2 per il
calcolo in giorni (sulla base di quanto illustrabel documento "Nota metodologica per il
corretto utilizzo dei prospetti di riferimento pecalcolo dei giorni di assenza (TABELLA
11 — CONTO ANNUALE 2008)” pubblicato sul sito delRagioneria Generale dello
Stato”).

64. Cosa vuol dire, quando, lanciando la stampa si@zione Presenti/Assenti,
viene visualizzato il diagnostico “Errore genericadi incongruenza delle date.
Verificare che alla data richiesta esiste una posane attiva sull’anagrafica
Rilpres per il dipendente richiesto”?

Questo messaggio di errore indica che ci sono dg@inche risultano assegnati all’'ufficio
dell'utente, ma che non sono stati parametrizeairero ci sono matricole per le quali non
e stata popolata la funzione “Parametrizzazione”.

84. Si puo ottenere una stampa della fruizione di na sola causale
riguardante tutti i dipendenti, come ad esempio perle eccedenze
monetizzate?

Per quanto concerne le eccedenze, l'utente pu@adtlia funzione “Riepilogo eccedenze”
e selezionare come parametro anche solo la tipolegcedenze monetizzate”.
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Per quanto concerne le assenze, invece, l'utenée gttivare la funzione “Riepilogo
assenze” e selezionare una o piu causali di irgeres

97. Vi sono dei report che riportano i soli dati réativi alle eccedenze?

Nel report “Riepilogo eccedenze” (che l'utente ppoodurre mediante I'omonima
funzione) viene riportato il dettaglio (data, oidardzio e fine, quantitd), nonché il totale di
tutte le tipologie di eccedenza effettuate dal geate (a recupero, monetizzate e non
autorizzate). La stampa puod essere prodotta pesingala matricola o per tutto I'ufficio,
con riferimento ad un determinato periodo di tenmalicato dall’utente.

100. Come mai nella stampa “Statistica usufruito asenze” per alcuni
dipendenti a volte i dati riportati sono parziali?

Questo report € stato sostituito dal report pitegalie “Riepilogo assenze”

128. E possibile gestire le assenze al fine del FU#uddivise per tipologia,
livello di inquadramento, ecc...?

L’'applicazione fornisce un semilavorato che l'uenpud poi integrare con altre
informazioni a cui accede mediante la reportiscaua disposizione. Tale report si
produce mediante I'attivazione della funzione “Spancausali fruite per livello (FUA)”.

Propedeutica alla produzione di tale report e fezifone “Configurazione gruppi assenze”
che consente, sulla base delle diverse esigendefidire i raggruppamenti delle causali di
assenza presenti a sistema.

139. Quali potrebbero essere i report prodotti dalapplicativo utili per
delineare un quadro della posizione del personaleispetto alla rilevazione
delle presenze/assenze?

L’'utente puo produrre, tra le altre, le segueratirgte:

I'elenco dei buoni pasto maturati dal personaleinndeterminato periodo (funzione
“Riepilogo indennita giornaliere”) a fronte dellehieste di approvvigionamento da
fare e di quelle che sono state gia fatte;

- Jl'elenco del personale che rispetto ad un detertminmese ha un saldo di
compensazione annuale positivo o negativo (funzi®tiepilogo voci mensili”, nei
parametri di sottomissione del report occorre sefewre rispettivamente la voce
“ASRI” oppure “STCQ”) per valutare eventuali morrtzioni di eccedenze e
assenze cui procedere;

— il saldo mensile di compensazione di ciascun dipatel relativamente ad un
determinato mese (funzione “Riepilogo voci mensitiéi parametri di sottomissione
del report occorre selezionare la voce “SAME”), m@imare il carico di lavoro
dell'ufficio;

- Jl'elenco delle quantita di giorni di ferie spettiarfruite e disponibili per ciascun
nominativo (funzione “Riepilogo assenze con coidrdi spettanza”) per determinare
la posizione di ciascun dipendente a riguardo;

- l'elenco delle quantita di giorni di malattia oppudelle ore di permesso breve
spettanti, fruiti e disponibili per ciascun nomirat(funzione “Riepilogo assenze con
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controllo di capienza”), sempre per determinargdaizione di ciascun dipendente
anche in merito a tali massimal,

— Jl'elenco delle anomalie non ancora risolte relatieate ad un determinato mese
(funzione “Elenco anomalie”) per valutare lo stdtdavorazione dei dati a sistema e
di conseguenza I'attendibilita dei dati estratti.

144. Come devono essere interpretate le informazioriornite dal report
“Verifica stato compensazioni”?

Il report in esame consente di verificare lo stdé dati presenti a sistema inerenti la
guadratura e la compensazione inerenti un detetonarano solare.

In particolare, trattandosi di un report di analsinuale, qualora si produca rispetto
all’'anno corrente e quindi non ancora giunto arhiee occorre ricordare che:

- la compensazione riguarda i mesi da gennaio a aqyetcedente quello corrente,
perché non ancora concluso e pertanto non ancorgpearsato (es. se si lancia a
Settembre il report riguardera la compensazion@ataaio ad Agosto);

- la quadratura concerne il periodo dal 1 gennaddlta corrente, pertanto si segnalano
anche eventuali anomalie del mese corrente, compaegiornata in corso che risulta
"giornata da elaborare" (anomalia "x").

Per quanto concerne le eventuali segnalazioni ptiesel report:

- nel caso in cui vengano indicate anomalie non tesabccorre procedere con la
risoluzione delle stesse ed effettuare nuovameatecdmpensazione del mese
interessato e di quelli a seguire;

- nel caso in cui venga indicato che la compensazimeeé stata attivata nell’ordine
cronologico corretto oppure non risulta essereastativata, occorre procedere
nuovamente con l'attivazione della stessa iniziaddbprimo mese interessato e poi
procedendo per quelli a seguire.

Si forniscono infine alcuni suggerimenti per operam modo corretto senza inficiare
guanto gia lavorato:

- procedere per singola matricola, onde evitare digromettere i dati ormai consolidati
del resto del personale,

- “chiudere” i mesi una volta consolidati i dati,

- stampare nuovamente i cartellini dei mesi intetesdala modifica e consegnarli
all'interessato a seguito di eventuali modifiche.
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1.13 GESTIONE UTILIZZATI

75. Come si deve procedere per inserire un nuovoiligzato in anagrafica?

L'utente deve procedere effettuando le seguentrazpeni, accedendo al SIDI con la
responsabilita “Gestione Direzione Generale/Red&@na “Gestione utilizzati”:

1. attivare la funzione “Inserisci richie$ta digitare il tasto “Nuovo” nella
maschera di ricerca;

2. nel caso in cui l'utente effettui 'inserimento ada data corrente posteriore la
data di inizio utilizzazione, digitare il tasto “Miica data di validita” posto
sulla barra degli strumenti e posizionarsi almelngi@no precedente la data di
inizio utilizzazione;

3. inserire i dati anagrafici dell’utilizzato e saleaguanto inserito mediante il
tasto “Salva” posto sulla barra degli strumenti;

4. digitare il tasto “Richiesta” posto in calce allaschera e inserire i dati relativi
all'utilizzazione;

5. attivare la funzione “Acquisizione richieStgper acquisire [l'utilizzato e
verificare che la procedura sia andata a buon fine;

Una volta acquisito ['utilizzato, occorre comunieartale inserimento all’'utente
competente nella gestione del personale presditutli assegnazione dell’utilizzato, in
modo che lo parametrizzi tramite le funzioni delnméRilevazione Presenze”, al fine di
rilevarne le presenzel/assenze (mediante la mastRarametrizzazione”) e poi a sua
volta richieda I'associazione del codice badgeutdhte cui & associata la responsabilita
“Ufficio Giuridico” di riferimento.

76. Nel caso in cui si sia inserita I'anagrafica deandidato utilizzato ad una
data posteriore la data di inizio utilizzazione, cone deve operare l'utente?
In questo caso l'utente potra operare come segue:

1. attivare la funzione “Modifica data di inizio utiiazioné per inserire la data
corretta di inizio dell’utilizzazione;

2. attivare la funzione “Inserisci richiesta ricercare il nominativo di interesse
mediante la compilazione di almeno un campo debaahnera di ricerca e la
digitazione del tasto “Trova”;

3. digitare il tasto “Richiesta” posto in calce allaschera e inserire i dati relativi
all'utilizzazione;

4. attivare la funzione *“Acquisizione richiestgper acquisire l'utilizzato e
verificare che la procedura sia andata a buon diggocedere come indicato
nella risposta alla domanda 75.

77. Qualora all'inserimento dell’'utilizzato in anagafica I'applicazione dia
come diagnostico “Codice fiscale gia esistente”, e deve operare l'utente?

In questo caso non bisogna forzare I'inserimenémsb occorre effettuare delle verifiche
come indicato di seguito:
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1. attivare la funzione “Inserisci richiesta ricercare il nominativo di interesse
mediante la compilazione di almeno un campo debaahnera di ricerca e la
digitazione del tasto “Trova”, per verificare sea s$tato gia inserito in
precedenza come candidato-utilizzagoalora la ricerca dia esito positivo si
puod procedere come indicato nei punti 4 e 5 defipasta alla domanda.75

2. in caso di esito negativo della verifica al puntp dttivare la funzione
“Visualizza dati e ricercare il nominativo di interesse medianta |
compilazione di almeno un campo della maschereeéliaa e la digitazione del
tasto “Trova” per verificare:

d. se sia stato gia inserito come utilizzatpalora la ricerca dia esito
positivo si puo procedere alla parametrizzaziondrép del nominativo
come indicato nella risposta alla domandag 73

e. se sia presente come cessato-utilizzatmalora la ricerca dia esito
positivo si pud procedere alla riattivazione dehdaato mediante la
funzione “Riattiva candidato” (vedere quanto indioaalla domanda
numero 121) e poi all'inserimento di una nuovaimtihzione seguendo i
punti 2, 3 e 4 della risposta alla domandg 74

3. in caso di esito negativo della verifica al punt@grire un tagliando al Service
Desk oppure una Richiesta AOL (Assistenza On Lime)modo che possa
essere effettuata una ricerca sulla base dati sidlanterezza.

86. Come si deve procedere per modificare la datd dalidita della maschera
“Dati rilevazione presenze” per un dipendente/utilzzato?

Non € possibile variare la prima data di validitaegente nella funzione
“Parametrizzazione”. E necessario creare un nu@oord con una nuova data e solo
successivamente cancellare il record con la datglisita.

Per far cio I'utente deve operare dalla funzionéRdirametrizzazione”, selezionare la data
di riferimento e il dipendente di interesse, e poi:

1. posizionarsi all'interno del campo “data validitai modo da evidenziarlo,
cliccare sul pulsante “Nuovo” posto nella barraldsifgumenti in alto e inserire
la nuova data;

2. popolare i campi della maschera (come indicato’apgbsito manuale) e
salvare i dati immessi, in modo da salvare la Gitarcorretta,

3. cliccare all'interno del campo "data validita™rnmdo da evidenziarlo, usando i
tasti freccia scorrere i record fino a raggiungerecord con la data errata;

4. cliccare sul pulsante di eliminazione posto nefiard degli strumenti in alto e
salvare, in modo da eliminare la storicita errata.

116. Qualora la posizione economica associata dpendente/utilizzato non
sia corretta, come puo intervenire l'utente?

Occaorre distinguere il personale amministrativolidatyjizzati:

1. Le informazioni relativamente alla posizione giicale/o economica del personale
amministrativo sull’applicativo vengono gestite esclusivamentell’dicio
dellAmministrazione competente in materia di gasé del ruolo, ovvero I'Ufficio
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IV della Direzione Generale delle Risorse Umanetddéo, in presenza di un dato
errato, occorrera effettuare una segnalazionetainente all’Ufficio 1V;

2. per quanto concerne gli utilizzatale informazione pud essere inserita dall’utente
Cui € associata la responsabilita “Gestione Direzi@l momento dell’'inserimento
dell'istanza (funzione “Inserisci richiesta”) oppura posteriori, dalla funzione
“Modifica utilizzazione”. Si ricorda che in assenz questa informazione, Il
nominativo non verra considerato in sede di redezitel conto annuale.

117. Qualora un dipendente/utilizzato non risultiassegnato all’'ufficio di
appartenenza effettivo, come puo intervenire I'utete?

Occorre distinguere il personale amministrativolidatiizzati:

Personale amministrativaNel corso della carriera un dipendente puo edsaséerito da
un ufficio all’altro del’Amministrazione, su richsta dell'interessato oppure d’ufficio.
Tale informazione a sistema viene gestita da utingrsi a seconda della tipologia di
mobilita interna:

1. nel caso di mobilita intradirezionalevvero tra uffici della stessa direzione, sara

l'utente cui e associata la responsabilita “Gestiatirezione” ad operare |l
trasferimento mediante la funzione “Mobilita intr@zionale”

2. nel caso di_mobilita interdirezional®vvero tra uffici di diverse direzioni, sara
l'utente dell’Ufficio Competente dell’Amministrazn@ in materia di gestione del
ruolo, ovvero I'Ufficio IV della Direzione Generalgelle Risorse Umane, a dover
operare la modifica. Pertanto occorrera contattalféicio IV per I'aggiornamento
e/o la correzione di tali informazioni.

Utilizzati. Nell'ambito di un periodo di utilizzazione, largena puod essere spostata da un
ufficio all’altro della stessa direzione. In talscal’'utente cui € associata la responsabilita
“Gestione Direzione” dovra attivare la funzione “tifica assegnazione” per effettuare il
trasferimento a sistema.

119. Qualora un dipendente cessi dal servizio oppiun utilizzato termini il
periodo di servizio presso ’Amministrazione, comepuo l'utente aggiornare
tale dato a sistema?

Occorre distinguere il personale amministrativolidatgizzati:

Personale amministrativoE l'utente dell'Ufficio Competente dell’ Amminisizione in
materia di gestione del ruolo, ovvero I'Ufficio I8ella Direzione Generale delle Risorse
Umane, a dover attivare la cessazione, nonché wslemtnte annullarla. Di tale ufficio e la
competenza anche della gestione delle richiest&ratienimento in servizio. Pertanto
occorrera contattare I'Ufficio IV per I'aggiornamtere/o la correzione di tali informazioni.

Per quanto concerne la cessazione per limiti ddetan dipendente degli uffici periferici,
tuttavia, la competenza € demandata a ciascun 83Rnque l'utente cui & associata la
responsabilita “Cessazione per limiti di eta/angadSXX” ad attivare e/o annullare la
cessazione mediante la funzione “Cessazione dipdintimiti di eta/anzianita”, nonché
produrre il relativo decreto (la competenza de#asazione dei dirigenti, invece, rimane
all'ufficio del’Amministrazione centrale).

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 97 di 101
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Supporto tecnico e funzionale allavvio GPA - Ed. 3 Rev. 1/ 15-09-2010
Rilevazione Presenze (RILP)
Le domande piu frequenti PPS-Supporto avvio GPARRDomande frequenti -3.1.doc

Utilizzati. Al termine del periodo di utilizzazione, vi sorgue diversi utenti, con
riferimento all’'unita organizzativa presso cui éllecato I'utilizzato, che possono
provvedere all'inserimento della data di chiusura:

1. l'utente cui e associata la responsabilita “GestiDirezione”,
2. l'utente cui e associata la responsabilita “Gestiofficio”.

Entrambi, infatti, possono operare mediante la ifumz “Chiudi utilizzazione”, in modo
che I'utilizzato venga classificato come “cessdtitizaato” e non venga piu gestito quale
personale attivo.

120. Come si deve operare qualora un utilizzato alila un’utilizzazione ad
una certa data e dal giorno dopo ottenga una nuowuatilizzazione?

In questo caso occorre distinguere se la nuoviaagitione e stata assegnata nello stesso
USR o in un altro USR, in entrambi i casi non oceahiudere la prima utilizzazione (la
cessazione degli utilizzati non €&, infatti, autoicebensi manuale) e procedere:

1. nellambito dello stesso USRse cambia ufficio basta spostarlo mediante la
funzione “Modifica assegnazione”, mentre se la ddiafine viene prorogata
'utente puo modificarla mediante la funzione “Mfick utilizzazione”, inserendo
eventualmente un appunto nel campo “Note”.

2. nellambito di un diverso USRccorre contattare I'Ufficio IV della Direzione
Generale delle Risorse Umane affinché I'utilizzaémga spostato a sistema da un
USR all’altro.

Qualora si sia subito proceduto alla chiusura d#iZzzazione, invece di modificare
(punto 1) o chiedere la modifica (punto 2) dellegsazione, si ricorda che l'utente che
ha chiuso I'utilizzazione puo procedere al relatstorno, sempre mediante la funzione
“Chiudi utilizzazione”.

Qualora l'interessato sia stato anche gia riativeatsistema come candidato, perdendo
dunque un giorno (se, ad esempio, la personaa tatata il 31 agosto, sara riattivabile
dal 1 settembre come candidato e potra esserezatii solo dal 2 settembre), occorre
procedere nel seguente modo:

a. completare l'inserimento della nuova utilizzazidselo a livello fittizio)
mediante le funzioni “Inserisci richiesta” e “Acgisci richiesta”;

b. cancellare quanto inserito facendo attenzione @zmelare ['opzione
"Storna eventuale riattivazione” (funzione "Careeitilizzazione");

c. annullare la cessazione (funzione "Chiudi utilizaage");
A questo punto si potra modificare (punto 1) o dbre la modifica (punto 2)
dellassegnazione.
121. Come si deve procedere per riattivare un utizato cessato nel passato
ma ad oggi di nuovo utilizzato?
Per gestire questa casistica, I'utente deve proeexsme segue:

1. attivare la funzione “Riattiva candidato”, seleaoa il nhominativo di interesse e
verificare che la procedura sia andata a buon fine;
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2. mediante la funzione “inserisci richiesta” riceral nominativo di interesse gia
presente in anagrafica;

3. digitare il tasto “richiesta” posto in calce allaschera e inserire i dati relativi alla
nuova utilizzazione;

4. attivare la funzione “acquisizione richiesta” peqaisire I'utilizzato e verificare
che la procedura sia andata a buon fine;

5. verificare i dati presenti nella funzione di paranzeazione della rilevazione
presenze, eventualmente inserire una nuova stodaassegnargli il nuovo badge.

143. Come mai alle volte nella funzione “Visualizzadati” sono visibili i
nominativi di personale utilizzato non assegnato k& propria direzione?

Tale eventualita si verifica nella giornata in cuiene effettuato I'inserimento
dell'utilizzazione a sistema, in quanto I'aggiorremto della base dati si completa nella
notte con la conclusione di procedure di validagidelle informazioni inserite.
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1.14 RESPONSABILITA

72. E possibile gestire il personale di pit uffiaila un’unica responsabilita?

Per gestire tutti gli uffici direttamente sottopast un USR (esclusi gli USP) oppure tutti
gli uffici di una direzione generale, € possibiiehredere al proprio referente della
sicurezza I'abilitazione alla responsabilita “Gesg Uffici Direzione (XXX)”.

73. E possibile gestire il personale di un USP sia livello di “Gestione
Ufficio” che “Ufficio Giuridico” da un’unica respon sabilita?

Per gestire il personale di un USP sia a livelld'Uiificio Giuridico” che di “Gestione
Ufficio”, & possibile richiedere al proprio refetendella sicurezza I'abilitazione alla
responsabilita “Gestione USP (XXX)".

Si ricorda di richiedere contestualmente la disi@zione alle responsabilita “Gestione
Ufficio” e “Ufficio Giuridico”.

74. E possibile gestire tutti i Dirigenti di un USRda un’unica responsabilita?

Per gestire tutti i Dirigenti di un USR (compresiedji assegnati agli USP), € possibile
richiedere al proprio referente della sicurezzailitazione alla responsabilita “Gestione
Personale (XXX)".

Si ricorda di richiedere contestualmente la disi@zione alle responsabilita “Gestione
Ufficio” per gli uffici compresi in quella piu genale.

141. E possibile gestire il personale sulla baselldesede di servizio qualora
sia diversa dalla sede di titolarita?

Il sistema basa la gestione del personale sulfuoiganizzativa di assegnazione, onde
garantire la correttezza dei dati del ruolo dell@imistrazione. Non e possibile a sistema
spostare un nominativo da un ufficio ad un altrogsgenze di carattere pratico.

Nel caso in cui, tuttavia, la sede di serviziodiigersa da quella di assegnazione per motivi
di carattere amministrativo, & possibile per I'téenhe gestisce le presenze/assenze della
sede di servizio prendere in gestione temporane@nkedipendente, mediante funzione
“Gestione personale”, che consente I'inseriment@stéema di una richiesta da inoltrare
all'ufficio di assegnazione, che puo approvarlawpyrigettarla.

Per poter utilizzare questa funzione occorre, peaichiedere prima [I'abilitazione
all'utilizzo della stessa al proprio referente [gesicurezza.
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1.15 GESTIONE PASSAGGIO RAP-RILP

18. Come mai bisogna inserire manualmente i nominai degli utilizzati nel
sistema seppur presenti nel RAP?

Nell’applicativo sono presenti tutti i dati riguanti il personale amministrativo, in quanto
migrati dal programma di gestione del ruolo utditz in passato dall’Amministrazione,
rimangono dunque esclusi gli utilizzati.

19. La vecchia timbratura presente nel RAP puo eseevisualizzata anche nel
nuovo RILP?

Si, proprio per effetto della migrazione dei datil'dino all’altro.

Si fa presente che sono state migrate da RAP ediombrature effettuate dal 1 Gennaio
2008.

In caso sia necessario accedere ai dati degli@ecedenti, sara possibile richiedere tali
informazioni che verranno recuperate dalla baseddl&AP.

20. Quali sono le operazioni su RILP da non effetare a seguito della
migrazione da RAP?

L'utente non dovra effettuare quadratura e compgosa sui mesi chiusi, ovvero per i
mesi precedenti al mese in cui viene rilasciatsgrcizio la nuova applicazione.

Qualora vi siano delle modifiche da apportare anol dei mesi chiusi, I'utente dovra aprire
il mese di interesse e quelli eventualmente suoge@maschera rilp “Gestione mesi
chiusi”) e lavorarli interamente su Rilp (inserin@m@assenze, attivazione della quadratura,
gestione delle anomalie generate dalla quadratatiyazione della procedura di
compensazione).

21. Dove € possibile trovare la corrispondenza delcausali RILP con RAP?

Nella sezione “Guide operative” tra gli avvisi agtenti, oltre a tutti i manuali e ad altri
documenti di dettaglio, vi & anche il documento tomappatura delle diverse causali di
assenza.
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