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1 GLOSSARIO

Di seguito vengono fornite delle definizioni perddtura del presente allegato.
Assenza con gestione ad evenindica una causale di assenza inseribile tralaifenzione Rilp “Inserimento
Assenze”. Questo tipo di causali possono esseexit@ssolo per periodi di durata maggiore o ugusde
un’intera giornata. Il periodo di riferimento suiadene inserita un’assenza di questo tipo & camai un
“evento” e viene gestito come un’unica entita lagi€id significa, ad esempio, che se si volesseeatkane
parte di un evento precedentemente inserito (0Z008 - 17/01/2008) si dovrebbe cancellare prinatdtio
evento (utilizzando I'apposito tasto presente néllazione “Inserimento Assenze”) e poi procedera oo
nuovo inserimento con le date di riferimento cderet
Gestione ad eventi HRindica un’assenza non inseribile tramite le fonzidi Rilp, ma unicamente attraverso
il relativo processo realizzato nel sistema diigest del personale. Anche questo tipo di causaspo essere
inserite solo per periodi di durata maggiore o lgued un’intera giornata e il periodo di riferimené
considerato un “evento” gestito come un’unica antygica.
Spettanza matricolare questo attributo configura una particolare catiegali assenze RILP per cui
'operatore pud definire in prima persona il massena cui ha diritto il dipendente, in funzioneldedtatus
giuridico dello stesso (documentato mediante decpartificato medico, ecc.).
Spettanza rappresenta la quantita di giorni di assenza cuiihtio il dipendente in un determinato periodo
temporale. La spettanza puo essere:

- calcolata all'inizio dell'anno secondo paramethdHari (es. festivita soppresse);

- maturata progressivamente su base mensile (es).feri
Quadratura: operazione attraverso la quale Rilp effettua ikcoll della prestazione lavorativa prestata dai
dipendenti, facendo convergere tra loro le inforimaizrelative a:

- Timbrature;

- Giustificativi delle assenze;

- Fasce di prestazione.
La quadratura dei dati giornalieri, infatti, perteeta visualizzazione di una situazione di sintggiornata
relativa ai dati di Presenze/Assenze del dipendente
Capienza rappresenta la quantita di assenza fruibile dalemtipnte in un certo periodo temporale.
Differentemente dalle assenze con spettanza norevdsfo il riporto dell’eventuale residuo ad un ipdo
successivo a quello di competenza del dipendente.
Compensazione operazione attraverso la quale il sistema effettgalcolo delle ore prestate dal dipendente
rispetto a quanto dovuto, con eventuale bilancidamdalle stesse.

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED GroApcenture — Enel Servizi Pagina 6 di 33
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Gestione fase avvio Rilp Ed. 3 Rev. 0 31/10/08
Allegato 1 — Causali di assenza Allegato 1 - 3.0.doc

2 Aspettativa per esigenze personali o di famiglia

L'aspettativa per esigenze personali o di famigl@ne regolamentato dal CCNL 01 art. 7, prevedeaulaione

di un periodo di 12 mesi (360 giorni) in un trieonin caso di frazionamento, il dipendente puo mske di un
altro periodo solo dopo 4 mesi di servizio attiemrima 1: al dipendente con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato, che ne faccia formale e motivatdigsta, possono essere concessi, compatibilmemdeco
esigenze organizzative o di servizio, periodi dpedtativa per esigenze personali o di famiglia, zsen
retribuzione e senza decorrenza dell'anzianita, pea durata complessiva di dodici mesi in un triefn
comma 2: i dipendente rientrato in servizio non puo usufeudi un altro periodo di aspettativa per motivi di
famiglia anche per motivi diversi ovvero delle asmve di cui al comma 8 lettere a) e b) se noanei
intercorsi almeno quattro mesi di servizio attivoDi seguito vengono analizzate le singole cadusal
evidenziandone le diverse caratteristiche con @ud state configurate:

2.1 Aspettativa per esigenze personali o di famiglia (MFA)

Caratteristiche principali di questa causale:
- verra effettuato un controllo sull’eventuale supeeato del tetto previsto per tale causale (bloecant
dopo 360 gg.);
- e fruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- viene gestita “ad eventi HR”;
- non assegna il buono pasto.

2.2  Aspettativa per I'educazione dei figli entro i 6 ami (AEFI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verra effettuato un controllo sull’eventuale supeeato del tetto previsto per tale causale (bloecant
dopo 360 gg.);

- la sua fruizione comprende anche giorni non lawairat

- viene gestita “ad eventi HR”;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

3 Aspettativa per ricongiungimento al coniuge

L'aspettativa per ricongiungimento al coniuge, comgolamentato dal CCNL/O1 art 8 comma 3 e 4, Legge
26/80 e Legge 333/85, prevede una durata parit@ ityteriodo di servizio all’estero del coniugea kichiesta
deve essere corredata dalla dichiarazione del elatbdavoro del coniuge (comma 3il Hipendente con
rapporto a tempo indeterminato, il cui coniuge amewente stabile presti servizio all'estero, pudedere una
aspettativa, senza assegni, qualora I'amministrazioon ritenga di poterlo destinare a prestare sgovnella
stessa localita in cui si trova il coniuge o il advente stabile, o qualora non sussistano i pressfper un
suo trasferimento nella localita in questione ancime amministrazione di altro compaftocomma 4:
“l'aspettativa concessa ai sensi del comma 3 pudeawea durata corrispondente al periodo di tempccin
permane la situazione che I'ha originata. Essa ps®ere revocata in qualunque momento per impreiiegib
eccezionali ragioni di servizio, con preavviso ttnano quindici giorni, o in difetto di effettiva ppeanenza
all'estero del dipendente in aspettativa

Il dipendente che ha fruito dell'aspettativa peigesze personali o di quella per contratto a teemion puo
fruire di questa aspettativa se non dopo 6 mesgiizio attivo.

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidaaaratteristiche con cui € stata configurata:

3.1  Aspettativa per ricongiungimento al coniuge (ARCO)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e fruibile anche in giorni non lavorativi;
- viene gestita “ad eventi HR”;

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED GroApcenture — Enel Servizi Pagina 7 di 33
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Gestione fase avvio Rilp Ed. 3 Rev. 0 31/10/08
Allegato 1 — Causali di assenza Allegato 1 - 3.0.doc

- e espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

4 Aspettativa per periodo di prova

L'aspettativa per periodo di prova, come regolamentlal CCNL/O1 art 7, comma 8 lettera a) prevede u
massimo di 6 mesi non usufruibile dai dipendené banno usufruito dell'aspettativa per esigenzegsli o

di quella per contratto a termine (comma 8 letierger un periodo massimo di sei mesi se assunto @tass
stessa amministrazione o ente del medesimo compaviro ente o amministrazione di comparto divaso
rapporto di lavoro a tempo indeterminato a seguitwincita di pubblico concorso per la durata derfpdo di
prova).

4.1  Aspettativa per periodo di prova (APPI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile anche in giorni non lavorativi;
- viene gestita “ad eventi HR”;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

5 Aspettativa per contratto a termine

L'aspettativa per contratto a termine, come regelatato dal CCNL/O1 art. 7 comma 8 lettera b, € rughife

ad eccezione dei dipendenti che hanno usufruittadpéttativa per esigenze personali o di queliapsgiodo

di prova se non dopo 4 mesi di servizio attivo (otarB lettera b:er tutta la durata del contratto di lavoro a
termine se assunto presso la stessa o altra ammamisne del comparto ovvero in altre pubbliche
amministrazioni di diverso comparto o in organisieila comunita europea con rapporto di lavoro edairico

a tempo determinath

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidadaratteristiche con cui € stata configurata:

5.1 Aspettativa per contratto a termine (APPD)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

6 Aspettativa per gravi e documentati motivi di famidia

L'aspettativa per gravi e documentati motivi di fgha, come regolamentato dal CCNL/01, prevede un
massimale di 2 anni per I'intero arco della viteoliativa (art. 7 comma 8 lettera @ef la durata di due anni e
per una sola volta nell'arco della vita lavoratiyeer i gravi e documentati motivi di famiglia, indluati - ai
sensi dell'art. 4, commi 2 e 4della legge 53/20@al-Regolamento interministeriale del 21 luglicd2Qn. 278,
pubblicato sulla GU dell'l1l ottobre 2000, serie gele n. 238. Tale aspettativa pud essere fruitehan
frazionatamene e puod essere cumulata con I' agpettdi cui al comma 1 se utilizzata allo stessoldi”).

| presupposti sono gravi patologie individuate Bdl 278/00; figlio 0,in assenza di genitori, fridkdeportatore

di handicap in situazione di gravita riconosciugaatineno 5 anni; convivente.

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidaaaratteristiche con cui € stata configurata:
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6.1 Aspettativa per gravi e documentati motivi di famidia (AECP)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verra effettuato un controllo sull'eventuale supeeato del tetto previsto per tale causale (blo&ant
dopo 720 gg.);

- la sua fruizione comprende anche giorni non lawdrat

- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

7 Aspettativa per corsi di dottorato di ricerca o perusufruire di borse
di studio

L'aspettativa per corsi di dottorato di ricerca er pusufruire di borse di studio, come regolamentidb
CCNL/O1 art. 8 comma 2 e art. 52 comma 57 leggé0d4$revede un massimale pari alla durata debohit

o della borsa in oggetto. L'aspettativa pu0 essdikzzata dai dipendenti che non abbiano gia druit
dell'aspettativa per esigenze personali o di quaiaperiodo di prova se nhon dopo 6 mesi di sematiivo (art

8 comma 2: I'dipendenti con rapporto a tempo indeterminato assnai corsi di dottorato di ricerca, ai sensi
della legge 13 agosto 1984, n. 476 oppure che umaefno delle borse di studio di cui alla leggerembre
1989, n. 398 sono collocati, a domanda, in aspetgter motivi di studio senza assegni per tutfoeitiodo di
durata del corso o della bors3. Di seguito viene analizzata la causale evidando le caratteristiche con cui &
stata configurata:

7.1 Aspettativa per corsi di dottorato di ricerca o perusufruire di borse
di studio (ADRI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

7.2  Aspettativa per corsi di dottorato di ricerca (ADNR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche in giorni non fatra;
- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

8 Aspettativa per incarico dirigenziale

L'aspettativa per incarico dirigenziale, come regoéntato dal D.lgs. 165/01 art 19 comma 6, prevgde
massimale pari alla durata del contratt@l{“incarichi di cui ai commi precedenti possone&® conferiti con
contratto a tempo determinato, e con le medesinoegature, entro il limite del 5 per cento dei dinidie
appartenenti alla prima fascia del ruolo unico € 8eper cento di quelli appartenenti alla secondadia, a
persone di particolare e comprovata qualificazigrefessionale, che abbiano svolto attivita in orgam ed
enti pubblici o privati o aziende pubbliche e pteaon esperienza acquisita per almeno un quingoeim
funzioni dirigenziali o che abbiano conseguito uparticolare specializzazione professionale, cultera
scientifica desumibile dalla formazione universiae post-universitaria, da pubblicazioni sciemtife o da
concrete esperienze di lavoro, o provenienti datose della ricerca, della docenza universitariagelée
magistrature e dei moli degli avvocati e procuratdello Stato. Il trattamento economico pud essetegrato
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da una indennita commisurata alla specifica quedifiione professionale, tenendo conto della tempatamel
rapporto e delle condizioni di mercato relative ealspecifiche competenze professionali. Per il pkrigli
durata del contratto, i dipendenti di pubbliche amistrazioni sono collocati in aspettativa senzaegmi, con
riconoscimento dell'anzianita di serviZjoDi seguito viene analizzata la causale evidando le caratteristiche
con cui é stata configurata:

8.1 Aspettativa per incarico dirigenziale (AIND)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- e espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

9 Sospensione del rapporto di lavoro per servizio mthre o per
richiamo alle armi

La sospensione del rapporto di lavoro, come regefato dal CCNL 95 art. 22 - quater, prevede ursinase
pari a tutta la durata del servizio militare coodia di posticipare il rientro di un mese.

Di seguito vengono analizzate le singole causatienziandone le diverse caratteristiche con cubsstate
configurate:

9.1 Sospensione del rapporto di lavoro per servizio mtare (ASMI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

9.2 Sospensione del rapporto di lavoro per richiamo a#l armi (SRAR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

10 Aspettativa per amministratori degli enti locali

L’aspettativa per amministratori degli enti localcome regolamentato dal D.lgs. 267/00 art. 81 €GAIL/01
art. 8 comma 1 Gli amministratori locali di cui all'articolo 77, amma 2, che siano lavoratori dipendenti
possono essere collocati a richiesta in aspettatiom retribuita per tutto il periodo di espletamendel
mandato. Il periodo di aspettativa € consideratoneoservizio effettivamente prestato, nonché cogittiteo
impedimento per il compimento del periodo di prva.

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidedaratteristiche con cui € stata configurata:

10.1 Aspettativa per amministratori degli enti locali (AAEL)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;
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- e espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

11 Aspettativa per mandato parlamentare

L'aspettativa per mandato parlamentare, come regmitato, come regolamentato dal DPR 361/57 art.88,
prevede un massimale pari all'intera durata deldatm
Di seguito viene analizzata la causale evidenzidedaratteristiche con cui € stata configurata:

11.1 Aspettativa per mandato parlamentare (ACPU)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

12  Aspettativa per la cooperazione con i Paesi in vidi sviluppo

L’aspettativa per la cooperazione con i Paesi@dvisviluppo, come regolamentato dalla Legge 4848732 e
art. 33, prevede un massimale pari alla duratacdetratto di cooperazione. Il beneficio spetta &anah
dipendente il cui coniuge sia in servizio di co@zéwne come volontario.

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidaaaratteristiche con cui € stata configurata:

12.1 Aspettativa per la cooperazione con i Paesi in vidi sviluppo (ACPS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

13 Aspettativa per mandato sindacale

L'aspettativa per mandato sindacale, come regoltat®dalla legge 300/70 art 31, prevede un massimeii
alla durata del mandato (comma Bpériodi di aspettativa di cui ai precedenti comsono considerati utili, a
richiesta dell'interessato, ai fini del riconoscime del diritto e della determinazione della miswella
pensione a carico dell'assicurazione generale galttiria di cui al regio decreto-legge 4 ottobre 593.
1827, e successive modifiche ed integrazioni, nérectcarico di enti, fondi, casse e gestioni pemfer
obbligatorie di previdenza sostitutive della assézione predetta, o che ne comportino comunquenasy).

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidedaratteristiche con cui € stata configurata:

13.1 Aspettativa per mandato sindacale (AMSI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi HR”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.
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14  Congedo di maternita / Flessibilita del congedo dnaternita

Il congedo di maternita / flessibilita del congetionaternita, come regolamentato dal D.lgs.151/011& e dal
CCNL/01 art. 10, da diritto (su presentazione dicertificato medico attestante la data presuntgpdeb) ad
usufruire di 2 mesi precedenti la data presuntapdetio e di 3 mesi successivi il parto. In altefkrsgtprevia
certificazione del medico specialista SSN o del imedompetente per la dipendente soggetta a sdavegl
sanitaria (D.lgs. 626/94) si pud usufruire di gaesausale a partire dal mese precedente la degarpaedi
parto fino ai 4 mesi successivi al parto (D.lgs/0%lart. 16: E vietato adibire al lavoro le donne: a) durante i
due mesi precedenti la data presunta del partojsauanto previsto all’articolo 20; b) ove il parevvenga
oltre tale data, per il periodo intercorrente tra Hata presunta e la data effettiva del parto; oyahte i tre
mesi dopo il parto; d) durante gli ulteriori giormion goduti prima del parto, qualora il parto av¢gnin data
anticipata rispetto a quella presunta. Tali gioredno aggiunti al periodo di congedo di maternitdpdal
parto.”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleipt@evidenziandone le diverse caratteristichentige:

14.1 Congedo di maternita/Flessibilita del congedo di ntarnita (CMAT)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

15 Riposi orari per allattamento

Il riposo orario per allattamento, come regolamentdal D.lgs. 151/01 art. 39-41 prevede, mediante
comunicazione dell'interessato, la possibilitardire di 2 ore giornaliere per bambino nel primmanli vita,
estendibili ad un massimo di 4 ore in caso di paltoimo. Possono essere fruiti anche dal padreigpre
autocertificazione attestante uno dei seguenti cagite o grave infermita della madre; affidameesalusivo

al padre; madre dipendente che non se ne avvalgdrentavoratrice ma non dipendente (art. 39 comrhia 1
datore di lavoro deve consentire alle lavoratricadmi, durante il primo anno di vita del bambino,edperiodi

di riposo, anche cumulabili durante la giornata.riposo € uno solo quando l'orario giornaliero divoro e
inferiore a sei ore”; art. 39 comma 2: I"periodi di riposo di cui al comma 1 hanno la dtaadi un’ora
ciascuno e sono considerati ore lavorative agktifidella durata e della retribuzione del lavoromigsis..”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

15.1 Riposi orari per allattamento (RIPG)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile nei soli giorni lavorativi;

- e espressain ore;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- assegna il buono pasto.

16 Congedo di paternita

Il congedo di paternita, come regolamentato dal C/ON art. 10, dalla legge 53 del 2000 e dal D.Igsl/01
art. 28, prevede il diritto a fruire fino alla dteamassima del congedo di maternita o per la padiglua a
decorrere dalla data del parto su presentaziongada del richiedente di documentazione attestantedei
casi seguenti: grave infermita della madre; moraladmadre; abbandono da parte della madre; affdon
esclusivo al padre (art. 28 comma Il:padre lavoratore ha diritto di astenersi dal laro per tutta la durata
del congedo di maternita o per la parte residua sheebbe spettata alla lavoratrice, in caso di reoat di
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grave infermita della madre ovvero di abbandonongt@® in caso di affidamento esclusivo del bambiho a
padre’).
Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

16.1 Congedo di paternita (CPAT)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

17 Congedo parentale

Su presentazione di un’istanza con preavviso nfamiare a 15 giorni (art.32 D.lgs. 151/0Reér ogni bambino,
nei primi suoi otto anni di vita, ciascun genitdra diritto di astenersi dal lavoro secondo le ma@astabilite

dal presente articolo. | relativi congedi parentdki genitori non possono complessivamente ecceédiarete

di dieci mesi, fatto salvo il disposto del commde? presente articolo...omissis”,.comma 2: Qualora il

padre lavoratore eserciti il diritto di astenersaldavoro per un periodo continuativo o frazionaton inferiore
a tre mesi, il limite complessivo dei congedi paatindei genitori &€ elevato a undici me$j. si ha diritto
complessivamente a un massimo di 10 mesi (finmaipimento degli 8 anni di eta del bambino), ngbetto
dei seguenti limiti: Madre: massimo 6 mesi; Padnassimo 7 mesi. || massimale complessivo € eleadth
mesi se il padre usufruisce di un periodo non iafera 3 mesi.

Di seguito vengono analizzate le singole causatienziandone le diverse caratteristiche con cubsstate
configurate:

17.1 Congedo parentale primo mese (CPA1)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

17.2 Congedo parentale restanti 5 mesi (CPAG)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

17.3 Congedo parentale dopo sesto mese (CPA7)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.
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17.4 Congedo parentale oltre tre anni non retribuito (CRNR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

17.5 Congedo parentale dopo sesto mese retribuito (ar83l) (CPRE)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

18 Congedo per la malattia del figlio

Il congedo per la malattia del figlio, come regotantato dal CCNL/O1 art. 10 e dal D.Igs. 151/01. &1t52,
prevede, su certificazione medica e con dichiareziche l'altro coniuge non usufruisca del congedglin
stessi giorni, di nessun limite nei primi 3 annvia del bambino e 5 giorni per anno di vita dahibino dai 3
agli 8 anni (art. 47 comma 1Ehtrambi i genitori, alternativamente, hanno diittli astenersi dal lavoro per
periodi corrispondenti alle malattie di ciascunlfggdi eta non superiore a tre arfniart 47 comma 2: Ciascun
genitore, alternativamente, ha altresi diritto dstanersi dal lavoro, nel limite di cinque giorniviarativi
all'anno, per le malattie di ogni figlio di eta cqresa fra i tre e gli otto anrij.

Di seguito vengono analizzate le singole causatieswiandone le diverse caratteristiche con cubsstate
configurate:

18.1 Primo mese per anno di vita fino a tre anni (MB3A)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

18.2 Oltre il primo mese per anno di vita fino a tre ann (MBNR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

18.3 Cinque giorni per anno di vita dai tre agli otto ami (MB8A)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.
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19 Adozioni e affidamenti

Come da D.lgs. 151/01 artt. 26 e 27, possono usufru dipendenti genitori adottivi 0 che abbiano i
affidamento un minore (art. 26 comma ll:congedo di maternita di cui alla lettera c), cora 1, dell’articolo
16 puo essere richiesto dalla lavoratrice che akduittato, o che abbia ottenuto in affidamento ambino di
eta non superiore a sei anni all'atto dell’adozionedell'affidamentd’; art. 26 comma 2: ‘Il congedo deve
essere fruito durante i primi tre mesi successilfietfiettivo ingresso del bambino nella famiglia lide
lavoratrice”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleendthndone le caratteristiche distintive:

19.1 Adozioni e affidamenti (DAFA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi
- @ espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi”;

20 Congedo non retribuito per adozioni internazionali

Come regolamentato dal D.Igs. 151/01 art 27, passsafruirne i dipendenti genitori adottivi o cHeb&no in
affidamento un minore straniero per il periodo @rrpanenza nello Stato estero per pratiche di adezio
(comma 1: Nel caso di adozione e di affidamento preadottiternazionali, disciplinati dal Titolo lidella
legge 4 maggio 1983, n. 184, e successive modifingal congedo di maternita di cui al comma 1ldeticolo

26 spetta anchse il minore adottato o affidato abbia superatei anni e sino al compimento della maggiore
eta.”; comma 2: Per I'adozione e l'affidamento preadottivo interi@mli, la lavoratrice ha, altresi, diritto a
fruire di un congedo di durata corrispondente afkipdo di permanenza nello Stato straniero richiegter
'adozione e I'affidamento. Il congedo non compdrtdennita né retribuzion&.comma 3: L’Ente autorizzato
che ha ricevuto l'incarico di curare la proceduraabozione certifica la durata del congedo di cuicamma 1
dell'articolo 26, nonché la durata del periodo dinpnanenza all’estero nel caso del congedo predstmmma

2 del presente articolt.

Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

20.1 Congedo non retribuito per adozioni internazionali(CNAD)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- e espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

21 Interdizione anticipata dal lavoro

L'interdizione anticipata dal lavoro, come regolartadéo dal D.lgs. 151/01 Art 17, € utilizzabile allea
dell'emissione di un provvedimento da parte d@léisorato del Ministero del Lavoro. Il dipendentedruirne
fino all'inizio del periodo di congedo di maternita

Di seguito viene analizzata le singole causaleemdtndone le diverse caratteristiche distintive:

21.1 Interdizione anticipata dal lavoro (CIMA)

Caratteristiche principali di questa causale:
- € usufruibile anche in giorni non lavorativi;
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- e espressa in intere giornate;

- viene gestita tramite spettanza matricolare;
- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi”;

22  Assenza per svolgimento di funzioni elettoral

L'assenza per svolgimento di funzioni elettoratime regolamentato dalla Legge 53/90 art. 11, déada un
periodo corrispondente alle operazioni relative albnsultazioni in caso di nomina a presidenteedigm,
segretario, scrutatore o rappresentante di lista.

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

22.1 Assenze per svolgimento di funzioni elettorali (FER)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

23  Assenza per svolgimento di funzioni di giudice popare

L'assenza per svolgimento di funzioni di giudicepplare, come regolamentato dalla Legge 287/5114artda
diritto ad ogni dipendente, con decreto di nomin@iadice popolare e attestazione successiva da part
dell'autorita giudiziaria, di usufruire di questausale d'assenza per tutta la durata delle udienzella
decisione. L'ufficio di giudice popolare € obbligab.

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

23.1 Assenze per svolgimento di funzioni di giudice popare (GPOA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- € espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

24  Assenza per citazione a testimoniare

Su presentazione di citazione a testimoniare etf@ssato ha diritto all'utilizzo di questa caugasde tutta la
durata dell'udienza. La testimonianza € obbligatori
Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

24.1 Assenze per citazione a testimoniare (CTEA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.
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25 Assenza per corsi di formazione

L’ assenza per corsi di formazione prevede un mrasi pari alla durata dell'intero corso.
Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

25.1 Assenze per corsi di formazione in giorni (FORM)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

25.2 Assenze per corsi di formazione in ore (FORH)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

26  Servizio esterno in giorni

L'assenza per servizio esterno € a tutti gli effaihsiderata come una prestazione lavorativa.
Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

26.1 Servizio esterno in giorni (SFSE)

Caratteristiche principali di questa causale:

- € usufruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

- genera una prestazione ordinaria;

- valida per la presenza giornaliera;

26.2 Servizio esterno in ore (SFSH)

Caratteristiche principali di questa causale:
- € usufruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- assegna il buono pasto.
- genera una prestazione ordinaria;
- valida per la presenza giornaliera;
- valida per il conteggio delle ore di stacco

27 Missione

L'assenza dalla sede per missione prevede un malsspari all'intera durata della stessa.
Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

27.1 Missione (MISS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressa in intere giornate;
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- non assegna il buono pasto.

28 Revisorato

L'assenza dalla sede per revisione prevede un makspari all'intera durata della stessa.
Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

28.1 Revisorato (REVI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

29 Permessi per concorsi ed esami

| permessi per concorsi ed esami, come regolantedgt CCNL 95 art. 18, prevede un massimale 8 giorn
all'anno limitatamente ai giorni di svolgimento lelprove (comma 1: A domanda del dipendente sono
concessi permessi retribuiti per i seguenti casidtumentare debitamentpartecipazione a concorsi od
esami, limitatamente ai giorni di svolgimento dgiteve: giorni otto all'anno....omissis.”).

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidaaaratteristiche con cui € stata configurata:

29.1 Permessi per concorsi ed esami (PESA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- & previsto un controllo del sistema sul monte omeuale (8 giorni);
- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

30 Permesso per lutto

Il permesso per lutto, come regolamentato dal C@xI97 art 18, prevede 3 giorni per evento laddove i
presupposti sono il decesso del coniuge, parerite #rsecondo grado, affine entro il primo gragorfima 1:

“A domanda del dipendente sono concessi permesbiititper i seguenti casi da documentare debitatae-

..... omissis....lutti per coniuge, parenti entro il secondo goaetl affini di primo grado: giorni tre per everifo

Di seguito viene analizzata la causale evidenzidedaratteristiche con cui € stata configurata:

30.1 Permesso per lutto (PLUT)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

31 Permesso per particolari motivi personali o familiai

Il permesso per particolari motivi personali o fAani, come regolamentato dal CCNL 95 art. 18, in
abbinamento ad una istanza documentata, preved@ssimale di 18 ore annuali.

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED GroApcenture — Enel Servizi Pagina 18 di 33
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Gestione fase avvio Rilp Ed. 3 Rev. 0 31/10/08
Allegato 1 — Causali di assenza Allegato 1 - 3.0.doc

Di seguito vengono analizzate la causali evidemioae le caratteristiche distintive:

31.1 Permesso giornaliero per particolari motivi persond o familiari
(PFMG)*

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore annualgwno effettivo (18 ore);
- viene gestita “ad eventi”;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

31.2 Permesso orario per particolari motivi personali ofamiliari (PFAH) *

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore annualgwno effettivo (18 ore);
- e espressainore

- non assegna il buono pasto.

32 Permesso per matrimonio

Il permesso per matrimonio, come regolamentatdCdziNL 94/97 art. 18 comma 3 come sostituito dall’art
comma 3 lettera b del CCNL/01, prevede un massim® giorni consecutivi anche entro i 30 giorni cessivi
all’evento, previa presentazione di istanza docuatar(art. 18 comma 3ll“dipendente ha altresi diritto ad un
permesso di 15 giorni consecutivi in occasionendafrimonia”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

32.1 Permesso per matrimonio (PMAT)

Caratteristiche principali di questa causale:

- viene gestita “ad eventi”;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

33 Permesso per gravi motivi familiari

Il permesso per gravi motivi familiari, come regukentato dalla legge 53/00 art. 4 comma 1 e D.|/@¥art.

1, prevede un massimale di 3 giorni lavorativi all’antia fruire entro 7 giorni dall'insorgere della atsb.
Presupposti sono una grave infermita del coniugdheregalmente separato, parenti entro il secomeddog
anche non conviventi; convivente stabile (certfioae anagrafica) o soggetto componente la famiglia
anagrafica del lavoratore (legge 53/00 art. 4 condimélLa lavoratrice e il lavoratore hanno diritto ad un
permesso retribuito di tre giorni lavorativi all'&o in caso di decesso o di documentata grave intardel
coniuge o di un parente entro il secondo grado locdavivente, purché la stabile convivenza coavbkratore

o la lavoratrice risulti da certificazione anagrafi...omissis.”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

33.1 Permesso per gravi motivi familiari (PMOF)

Caratteristiche principali di questa causale:
- verra inserito un controllo sul monte ore annuglgiorni);

! Queste causali di assenza si riferiscono allsstgruppo di capienza.

RTI: EDS Electronic Data Systems— Auselda AED GroApcenture — Enel Servizi Pagina 19 di 33
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



Gestione fase avvio Rilp Ed. 3 Rev. 0 31/10/08
Allegato 1 — Causali di assenza Allegato 1 - 3.0.doc

- la sua fruizione comprende solo i giorni lavorativi
- viene gestita “ad eventi”;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

34 Permessi giornalieri per assistenza a portatori dnandicap grave

| permessi giornalieri per assistenza a portatoniatidicap grave, come regolamentato dal CCNL 9418718
comma 6, legge 104/92 art. 33 comma 3 e legge 581009, prevede un limite massimo di 3 giorniredse,
alternativamente fruibili anche ad ore per un nmaesili 18 ore mensili. Requisito € I'accertamenttiodgtato
di handicap grave della persona da assistere dipihdente ai sensi dell’art. 3 comma 3 Legge 104/9

Di seguito viengono analizzate le singole causatlenziandone le caratteristiche distintive:

34.1 Permessi giornalieri per assistenza a portatori dihandicap grave
(RHA4)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore mens3lgiorni);
- gestita con spettanza matricolare;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

34.2 Permessi giornalieri per assistenza a portatori dhandicap grave in
ore (RHAbS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore mengiléwsno effettivo (18 ore);
- gestita con spettanza matricolare;

- e espressain ore;

- non assegna il buono pasto.

35 Permessi giornalieri per dipendenti portatori di handicap grave

| permessi giornalieri per i dipendenti portatarhdndicap grave, come regolamentato dal CCNL 94/8718
comma 6, legge 104/92 art. 33 comma 3 e legge 584009, prevede un limite massimo di 3 giornirase,
alternativamente fruibili anche ad ore per un nmaesili 18 ore mensili. Requisito € I'accertamenttiodstato
di handicap grave della persona da assistere dipihdente ai sensi dell’art. 3 comma 3 L. 104/92.

Di seguito viengono analizzate le singole causatlenziandone le caratteristiche distintive:

35.1 Permessi giornalieri per dipendenti portatori di handicap grave
(PLDG)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore mensdlgiorni);
- gestita con spettanza matricolare;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.
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35.2 Permessi orari per dipendenti portatori di handicapgrave (PLHH)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende solo i giorni lavorativi

- verra inserito un controllo sul monte ore mensiléwsno base (18 ore);
- gestita con spettanza matricolare;

- eespressain ore;

- non assegna il buono pasto.

36 Permessi orari per portatori di handicap grave (alernativi ai
permessi giornalieri o orari)

| permessi orari per portatori di handicap grave(aativa ai permessi giornalieri o orari), coregalamentato
dalla legge 53/00 art. 19 e legge 104/92 art. 38moa 2,prevede la possibilita di usufruire di 2 gi@naliere.
Nellipotesi di non ricovero a tempo pieno prestwitture specializzate e di dichiarazione che riéaltoniuge
non usufruisca del permesso nello stesso giormopkalita di fruizione é alternativa tra i genitori

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

36.1 Permessi orari per portatori di handicap grave (alernativi ai
permessi giornalieri o orari) (PLDH)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul massimo delle atedili giornalmente (2 ore);
- gestita con spettanza matricolare;

- eespressa in ore;

- non assegna il buono pasto.

37 Permessi orari per genitori di bambini di eta infeliore ai 3 anni
portatori di handicap grave

| permessi orari per portatori di handicap gravte(aativa ai permessi giornalieri), come regolatatndalla
legge 53/00 art. 19 e legge 104/92 art. 33 comm@redjede la possibilita di usufruire di 2 ore galrere.
Nellipotesi di non ricovero a tempo pieno prestwitture specializzate e di dichiarazione che riéaltoniuge
non usufruisca del permesso nello stesso giornopk@alita di fruizione € alternativa tra i genitori

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

37.1 Permessi orari per: genitori di bambini di eta infaiore ai 3 anni
portatori di handicap grave (RHA3)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul massimo delle atebili giornalmente (2 ore);
- gestita con spettanza matricolare;

- eespressain ore;

- non assegna il buono pasto.

38 Permessi per diritto allo studio

Il permesso per diritto allo studio, come regolataendal CCNL/01 art. 13, da diritto, ad ogni sdtgea 150
ore annue comprensive del tempo occorrente peluggre la sede. L'autorizzazione viene rilasciat,
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limite del 3% del personale in servizio, all'inizéh ogni anno per frequenza scuola primaria, seaoack di
qualificazione professionale, partecipazione aiaorversitari € post universitari, attestaziondrdguenza e di
sostenimento dei relativi esami (comma Ai tlipendenti con rapporto di lavoro a tempo indatmato sono
concessi - anche in aggiunta alle attivitd formatiprogrammate dal’amministrazione - speciali pessie
retribuiti, nella misura massima di 150 ore indiuali per ciascun anno e nel limite massimo del 38 d
personale in servizio a tempo indeterminato presisscuna amministrazione all'inizio di ogni annanc
arrotondamento all'unita superiore. Le amministi@zi articolate territorialmente provvedono, con iatt
organizzativi interni, a ripartire tra le varie sedl contingente di personale di cui al presententoa,
definendo i relativi criteri e modalita operativen isede di contrattazione integrativa nazionale di
amministrazioné).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

38.1 Permessi per diritto allo studio (PSTU)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte ore annuakO(ore);
- gestita con spettanza matricolare;

- eespressain ore;

- non assegna il buono pasto.

39 Permessi a compensazione

Permesso (autorizzato dal dirigente) per I'utiliziale ore di eccedenza (non retribuite) maturatecarso del
tempo dal fruibili dal dipendente.

39.1 Permessi a compensazione in ore (PCOM)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

40 Permessi giornalieri per amministratori di enti locali

| permessi giornalieri e orari per amministratoriedti locali, come regolamentato dal D.lgs. 26740 79,
permette al dipendente, allegando l'attestaziorifewte locale, di usufruire per i consigli del gio di
convocazione e se i lavori si protraggono oltrenkezzanotte anche del giorno successivo; per legidella
durata effettiva della riunione, compreso il tengmzorrente per raggiungere la sede. Nell'ipote@ii@nte) e
per i presidenti dei consigli, il presento permepsevede 24 ore lavorative al mese elevate a 4&ipdaci,
presidenti delle province, delle comunita montatte ger I'espletamento del mandato (commal:lavoratori
dipendenti, pubblici e privati, componenti dei dgtiscomunali, provinciali, metropolitani, delle caunita
montane e delle unioni di comuni, nonché dei cdinsiigoscrizionali dei comuni con popolazione stipee a
500.000 abitanti, hanno diritto di assentarsi dahgzio per l'intera giornata in cui sono convocatispettivi
consigli. Nel caso in cui i consigli si svolgano amario serale, i predetti lavoratori hanno dirittdi non
riprendere il lavoro prima delle ore 8 del giornaccessivo; nel caso in cui i lavori dei consiglpsotraggano
oltre la mezzanotte, hanno diritto di assentardli slervizio per l'intera giornata successiva.comma 2: Le
disposizioni di cui al comma 1 si applicano altrasi confronti dei militari di leva o richiamati@i coloro che
svolgono il servizio sostitutivo previsto dalla deg Ai sindaci, ai presidenti di provincia, ai pigsnti delle
comunita montane che svolgono servizio militardeda o che sono richiamati o che svolgono il séoviz
sostitutivo, spetta, a richiesta, una licenza iiteita in attesa di congedo per la durata del mawdat comma
3: “I lavoratori dipendenti facenti parte delle giuntmmunali, provinciali, metropolitane, delle comunit
montane, nonché degli organi esecutivi dei consigtioscrizionali, dei municipi, delle unioni di cwni e dei
consorzi fra enti locali, ovvero facenti parte @etlommissioni consiliari o circoscrizionali formagmte istituite
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nonché delle commissioni comunali previste perdeg@yvero membri delle conferenze del capogrupgegt
organismi di pari opportunita, previsti dagli stdie dai regolamenti consiliari, hanno diritto dsaentarsi dal
servizio per partecipare alle riunioni degli orgadi cui fanno parte per la loro effettiva duratd.diritto di
assentarsi di cui al presente comma comprendaripteper raggiungere il luogo della riunione e riexe al
posto di lavoro. Le disposizioni di cui al presentenma si applicano altresi nei confronti dei railitdi leva o
di coloro che sono richiamati o che svolgono ilvé&iD sostitutivd; comma 4: 1 componenti degli organi
esecutivi dei comuni, delle province, delle cit@tmopolitane, delle unioni di comuni, delle comanitontane e
dei consorzi fra enti locali, e i presidenti deinsigli comunali, provinciali e circoscrizionali, nohé i
presidenti dei gruppi consiliari delle province eigcomuni con popolazione superiore a 15.000 aliitiianno
diritto, oltre ai permessi di cui ai precedenti canin di assentarsi dai rispettivi posti di lavororpgn massimo
di 24 ore lavorative al mese, elevate a 48 ore ipgindaci, presidenti delle province, sindaci memwbtani,
presidenti delle comunita montane, presidenti @eisigli provinciali e dei comuni con popolaziongstiore a
30.000 abitanti”; comma 5: 1 lavoratori dipendenti di cui al presente articolvanno diritto ad ulteriori
permessi non retribuiti sino ad un massimo di 24 tavorative mensili qualora risultino necessarir pe
I'espletamento del mandath

Di seguito vengono analizzate le singole causatieswiandone le diverse caratteristiche con cubsstate
configurate:

40.1 Permessi giornalieri per amministratori di enti locali (art. 79.1)
(PAMM)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- € espressa intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

40.2 Permessi per amministratori di enti locali — Compomenti
Organi/Giunte (art. 79.3) (PAEC)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

40.3 Permessi per amministratori enti locali — Sindaci,Presidenti (art.
79.4) (PAES)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verrainserito un controllo sul monte ore mensii@ ¢re);
- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- eespressain ore;

- non assegna il buono pasto.

40.4 Permessi non retribuiti per amministratori di enti locali (art. 79.5)
(PNRA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verra inserito un controllo sul monte ore mens2ié ¢re);
- é fruibile solo in giorni lavorativi;

- eespressa in ore;

- non assegna il buono pasto.
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41 Permessi per donatori di sangue

| permessi per donatori di sangue, come regolaredtdlla legge 170/90 art. 13 e 14, da dirittoipeddente
ad 1 giorno per ogni prelievo non inferiore a 250 i dipendente ha diritto all'utilizzo del perss® in ore nel
caso in cui rientri dopo l'uscita per ogni preliewan inferiore a 250 gr. (assimilabile al servizio)

Di seguito vengono analizzate le singole causatiemziandone le caratteristiche distintive:

41.1 Permessi per donatori di sangue (PDSA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

41.2 Permessi per donatori di sangue espresso in ore (BH)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- assegna il buono pasto.

42 Permessi orari brevi da recuperare

| permessi in esame, come regolamentato dal CCM2794rt. 20, prevedono, su richiesta del dipendamie
massimale di 36 ore annue. Ogni permesso non merane la meta dell'orario giornaliero di lavoroifama 1:
“Previa valutazione del dirigente o funzionario respabile dell'unita organizzativa, pud essere csemoeal
dipendente che ne faccia richiesta il permesso sdieatarsi per brevi periodi durante l'orario di [@o. |
permessi concessi a tale titolo non possono essanessun caso di durata superiore alla meta deltio di
lavoro giornaliero e non possono comungue supela6 ore nel corso dell'annd)

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

42.1 Permessi orari brevi da recuperare entro il mese sicessivo (PREC)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verrainserito un controllo sul monte ore annualitsrno effettivo (36 ore);
- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- e espressain ore;

- non assegna il buono pasto.

43 Congedi per la formazione

Il congedo per la formazione, come regolamentataC@NL/01 art. 14 e dalla legge 53/00 art. 5, pséege
fruito, per un massimo di 11 mesi nell’arco delitaViavorativa, da ogni dipendente con almeno 5 ain
anzianita di servizio nell'ambito del 10% del peatate in servizio a tempo indeterminato. L'istaneaedessere
presentata almeno 30 giorni prima l'inizio dellfaita formativa con indicazione della data di iniz della
durata (CCNL/O1 art. 14 comma 2Ai“lavoratori, con anzianita di servizio di almemgmque anni presso le
amministrazioni del comparto, possono essere canaesichiesta congedi per la formazione nella maésu
percentuale complessiva del 10% del personale ditlerse aree in servizio con rapporto di lavordeanpo
indeterminato; il numero complessivo dei congedneiverificato annualmente sulla base della coesis del
personale al 31 dicembre di ciascun anno. La cdtamone integrativa nazionale di amministrazioredigisce
i criteri per la distribuzione e utilizzazione delpercentuale tra la sede nazionale e le sedi deatr’; legge
53/00 art. 5 comma 2Ferme restando le vigenti disposizioni relativedititto allo studio di cui all'articolo 10
della legge 20 maggio 1970, n. 300, i dipendentilatiori di lavoro pubblici o privati, che abbiandnaeno
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cinque anni di anzianita di servizio presso la ste@zienda o amministrazione, possono richiederg un
sospensione del rapporto di lavoro per congedilpdormazione per un periodo non superiore ad uingtiesi,
continuativo o frazionato, nell'arco dell'interatailavorativa.”).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

43.1 Congedi per la formazione (CFOA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- verrainserito un controllo sul monte (11 mesiauita lavorativa);
- e fruibile anche in giorni non lavorativi;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi HR”;

44  Ferie

Le ferie, come regolamentato dal CCNL 94/97 art.ptévedono 28 giorni all’'anno, piu 4 giornateigoso per
festivitd soppresse, per il personale che artitotario di lavoro su cinque giorni settimanali cpiu di 3 anni
di servizio o 26 giorni all'anno, piu 4 giornate mposo per festivita soppresse, per il personéke articola
I'orario di lavoro su cinque giorni settimanali comeno di 3 anni di servizio. Nelllanno di assunzam in
quello di cessazione le ferie maturano in proparidei dodicesimi di servizio prestato.

La fruizione deve avvenire entro l'anno e prefémbinte nel periodo feriale, nel rispetto, per goant
possibile,del piano ferie.

Le ferie residue dell'anno precedente vanno fruite:

- entro il 30 aprile dell'anno successivo se nodwge per esigenze di carattere personale;

- entro il 30 giugno dell'anno successivo se noduge per indifferibili esigenze di servizio.

Di seguito vengono analizzate le singole causatieswiandone le caratteristiche distintive:

44.1 Ferie (FERI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- viene gestita “ad eventi”;

- € gestita con spettanza generale;
- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

44.2 Festivita soppresse (FEST)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- viene gestita “ad eventi”;

- gestita con spettanza generale;
- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

44.3 Ferie anche in giorni non lavorativi (FERS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi”;

- gestita con spettanza generale;

- @ espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.
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44.4 Festivita soppresse anche in giorni non lavorati(iFESS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende anche giorni non lavwarat
- viene gestita “ad eventi”;

- gestita con spettanza generale;

- € espressa in intere giornate;

- non assegna il buono pasto.

45 Festivita Santo Patrono

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

45.1 Festivita Santo Patrono (FESP)

Caratteristiche principali di questa causale:

verra inserito un controllo sul utilizzo di taleusale (massimo 1 volta 'anno);
e fruibile solo in giorni lavorativi;

€ espressa in intere giornate;

non assegna il buono pasto.

46  Assenza Audizione dipendente per Procedimento Digdinare

Sara utilizzata dal dipendente in caso di richiefiteolloquio da parte del responsabile del pravedito
disciplinare. Di seguito & analizzata la singolaszde evidenziandone le caratteristiche distintive:

46.1 Assenza Audizione dipendente per Procedimento Digdinare
(PDAA)
Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

47 Permesso non retribuito

Utilizzabile in tutte le situazioni non gestite léahltre causali prefissate.
Di seguito & analizzata la singola causale evidemizine le caratteristiche distintive:

47.1 Permesso non retribuito (PNRE)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

48  Sciopero

Lo sciopero e regolamentato dalla legge 300/70le tmge 146/90.
Di seguito vengono analizzate le singole causatieswiandone le caratteristiche distintive:
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48.1 Sciopero in ore (SCIH)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressain ore;
- non assegna il buono pasto.

48.2 Sciopero in giorni (SCIO)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

49 Diritto di assemblea

Il diritto di assemblea, come regolamentato dal CON art. 2, prevede il diritto alla partecipazioake
assemblee per un massimo di 12 ore annue (comtialfpendenti del comparto hanno diritto a partedipa
durante l'orario di lavoro, ad assemblee sindacadijdonei locali concordati con le Amministraziqrer n. 12
ore annue pro capite senza decurtazione dellabvagioné).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

49.1 Diritto di assemblea (PSIN)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte previsto (2 annue);
- eespressain ore;

- e valida per la presenza giornaliera;

- assegna il buono pasto.

- valida per il conteggio delle ore di stacco;

50 Distacchi sindacali

Del distacco sindacale, come regolamentato dal C@IQ7/8/98 art. 5, possono usufruire tutti i caridy
sindacali facenti parte di Organi direttivi Statutper tutta la durata del mandato sindacale, ispletto del
contingente complessivo di tutti i comparti.

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

50.1 Distacchi sindacali (DMSI)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi HR”;

- non assegna il buono pasto.

50.2 Distacco sindacale part-time (DSPT)

Caratteristiche principali di questa causale:
- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
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- espressa in intere giornate;
- viene gestita “ad eventi HR”;
- non assegna il buono pasto.

51 Permessi sindacali retribuiti, giornalieri o orari (artt. 10, 11, 12)

| Dirigenti Sindacali e i Componenti RSU hanno ttliria permessi sindacali retribuiti, giornalierocari (art.
10, 11, 12 del CCNQ del 7/8/98) nel limite del édngénte assegnato alla singola associazione sitedimchase
alla rappresentativita. Per i componenti RSU nogaspoo essere superati, anche frazionati, il lidée 12
giorni a trimestre, come regolamentato dal CCNQ7d&198 art. 10.

Di seguito vengono analizzate la varie causaliigte\evidenziandone le caratteristiche distintive:

51.1 Permesso sindacale retribuito (art. 10) (PSRE)

Caratteristiche principali di questa causale:

- la sua fruizione comprende solo i giorni lavorativi
- espressa in ore e minuti;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi HR”;

51.2 Permessi sindacali retribuiti (art. 11) (PSRR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra implementato un controllo di congruita suinth@re assegnati alle diverse sigle sindacale;
- espressa in ore e minuti;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi HR”;

51.3 Permessi sindacali non retribuiti (art. 12) (PSNR)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- espressain ore;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi HR”;

51.4 Permesso sindacale per RSU (art.10) (PRSU)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- espressa in ore;

- non assegna il buono pasto.

- viene gestita “ad eventi HR”;
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52 Permesso per rappresentante di sicurezza

Il permesso per rappresentante di sicurezza, sedaridgge 626, prevede un massimale di 40 oreeannu
Di seguito viene analizzata la causali previstal@envziandone le caratteristiche distintive:

52.1 Permesso per rappresentante di sicurezza (PRSQ)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte previsto ¢t6 annue);
- @ espressa in intere giornate;

- e valida per la presenza giornaliera;

- non assegna il buono pasto.

53 Visita medica L.V626

Di seguito viene analizzata la causale previstdemiandone le caratteristiche distintive:

53.1 Visita medica (V626)

Caratteristiche principali di questa causale:

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;

- verra inserito un controllo sul monte previsto fade casistica (40 ore annue);
- e espressain ore;

- non assegna il buono pasto.

54  Assenza ingiustificata

Assenza non giustificabile tramite le normativeerig.
Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

54.1 Assenza ingiustificata (INGA)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressain ore;
- non assegna il buono pasto.

55 Sospensione cautelare obbligatoria per custodia ctalare

La sospensione cautelare obbligatoria , come regmigato dal CCNL 2002/2005 art.15 comma 2 e 3 ariga

sia dipendenti colpiti da misura restrittiva deliberta personale al termine della stessa che [sudto a
procedimento penale non comportante restrizionéa diderta personale quando i fatti sono strettamen
attinenti al rapporto di lavoro (comma 2:'dmministrazione, ai sensi del presente articalessato lo stato di
restrizione della liberta personale, pud prolungadrgeriodo di sospensione del dipendente fino abatenza
definitiva alle medesime condizioni del comma 8omma 3: 1l dipendente puo essere sospeso dal servizio
con privazione della retribuzione anche nel casocin venga sottoposto a procedimento penale che non
comporti la restrizione della liberta personale quim sia stato rinviato a giudizio per fatti diretteente
attinenti al rapporto di lavoro o comunque per fatli da comportare, se accertati, I'applicaziomella
sanzione disciplinare del licenziamento ai senfllate 13, commi 5 e 6).

Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:
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55.1 Sospensione cautelare obbligatoria per custodia ctalare (SOBB)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;

- e espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

- prioritaria rispetto all’'ordinario (nell’eventuddit il dipendente timbrasse, tale causale di assenza
sovrascriverebbe la prestazione);

56

Sospensione dal servizio (Sanzione disciplinare)

La sospensione dal servizio(Sanzione disciplinanagolamentato dal CCNL 2002/2005 art. 13 comn{ae:
sanzione disciplinare della sospensione dal sey\dpin privazione della retribuzione fino ad un niassdi 10
giorni si applica per:

a)

b)

c)
d)

e)

)

9)
h)
i)
)

recidiva nelle mancanze che abbiano comportatopligpzione del massimo della multa oppure
guando le mancanze previste nel comma 2 presecudiradteri di particolare gravita;

assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giocorarbitrario abbandono dello stesso; in tali igsi
I'entita della sanzione & determinata in relazioakla durata dell’assenza o dell’abbandono dal
servizio, al disservizio determinatosi, alla gravidella violazione degli obblighi del dipendentgjia
eventuali danni causati al’'amministrazione, aggéenti o ai terzi;

ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giornia trasferirsi nella sede assegnata
dall’lamministrazione;

svolgimento di altre attivita lavorative durantedtato di malattia o di infortunio;

rifiuto di testimonianza oppure testimonianzadatsreticente in procedimenti disciplinari;

minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazionrs@il pubblico o altri dipendenti; alterchi conevidi
fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;

manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’amnsitrazione, tenuto conto del rispetto della libedia
pensiero e di espressione ai sensi dell’art.1 B0A.del 1970;

qualsiasi comportamento da cui sia derivato dagrave all’amministrazione o a terzi;

atti, comportamenti o molestie, anche di caratteessuale, che siano lesivi della dignita della
persona;

sistematici e reiterati atti 0 comportamenti aggs®i, ostili e denigratori che assumano forme di
violenza morale o di persecuzione psicologica oefnti di un altro dipendente.”;

comma 4:"“La sanzione disciplinare della sospensione daligrvcon privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a)

b)
c)

d)
e)

k)

recidiva nel biennio delle mancanze previste nehiwa precedente quando sia stata comminata la
sanzione massima oppure quando le mancanze previstenma 3 presentino caratteri di particolare
gravita,;

assenza ingiustificata dal servizio oltre 10 gioerfino a 15 giorni;

occultamento di fatti e circostanze relativi actdito uso, manomissione, distrazione di somme o ben
di spettanza o di pertinenza dellamministrazionea® essa affidati, quando, in relazione alla
posizione rivestita, il lavoratore abbia un obbligovigilanza o di controllo;

insufficiente persistente scarso rendimento doautomportamento negligente;

esercizio, attraverso sistematici e reiterati agticomportamenti aggressivi ostili e denigratori, di
forme di violenza morale o di persecuzione psidegei confronti di un altro dipendente al fine di
procurargli un danno in ambito lavorativo o addttita di escluderlo dal contesto lavorativo;

atti, comportamenti o molestie, anche di caratteessuale, di particolare gravita che siano lesivi
della dignita della persona.

Nella sospensione dal servizio prevista dal preseoimma, il dipendente é privato della retribuzione
fino al decimo giorno mentre, a decorrere dall’'ucgsimo, viene corrisposta allo stesso una indennita
pari al 50% della retribuzione indicata all'art. 2&2omma 2, primo alinea, del CCNL del 16 maggio
2001 nonché gli assegni del nucleo familiare ovettspti. Il periodo di sospensione non €, in ogni
caso, computabile ai fini dell’'anzianita di sera?z).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:
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56.1 Sospensione dal servizio (sanzione disciplinare)(SP)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- e espressa in intere giornate;

- viene gestita “ad eventi”;

- non assegna il buono pasto.

- prioritaria rispetto all’'ordinario (nell’eventuddit il dipendente timbrasse, tale causale di assenza
sovrascriverebbe la prestazione);

57 Assenza Part - Time

L'assenza per Part — Time € stata inserita pefrfaite a situazioni limite quali 'assenza dallalseper i
dipendenti in part time nelle giornate in cui noprévista una loro presenza da contratto.
Di seguito viene analizzata la singola causaleesdthndone le caratteristiche distintive:

57.1 Assenza Part— Time (PTAS)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e usufruibile anche in giorni non lavorativi;
- @ espressa in intere giornate;
- non assegna il buono pasto.

58 Chiusura uffici per motivi di ordine pubblico

La chiusura uffici per motivi di ordine pubbliccstata creata in funzione di eventi eccezionali gjaal esempio
la morte del papa.
Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

58.1 Chiusura uffici per motivi di ordine pubblico (CUFF)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e espressa in intere giornate;
- viene gestita “ad eventi”;
- non assegna il buono pasto.

59 Assenze interne di Rilp

Tali assenze hanno valenza residuale rispettoatthe. Alcune non vengono inserite manualmenteudafite
(seppur ne abbia facolta), bensi € I'applicaziohe le inserisce automaticamente nel momento invieuie
attivato il calcolo della giornata (ad esempio daga pranzo).

Di seguito viene analizzata la singola causaleemdthndone le caratteristiche distintive:

59.1 Assenza da giustificare (DDEF)

Caratteristiche principali di questa causale:
- NON é recuperabile;

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressain ore;
- non assegna il buono pasto.
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59.2 Flessibilita in Entrata (FLEE)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e recuperabile;

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.3 Flessibilita su durata pausa pranzo (FLEP)

Caratteristiche principali di questa causale:
- €recuperabile;

- e fruibile solo in giorni lavorativi;

- eespressain ore;

- non assegna il buono pasto

- la durata della flessibilita sulla pausa pranzé massimo 30 minuti.

59.4 Flessibilita in uscita (FLEU)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e recuperabile;

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.5 Pausa pranzo (PRAN)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- assegna il buono pasto.

59.6 Ritardo in entrata (RITE)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e recuperabile;

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.7 Ritardo dopo pausa pranzo (RITP)

Caratteristiche principali di questa causale:
- €recuperabile;

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.8 Riposo psicofisico (STAC)

Caratteristiche principali di questa causale:

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressa in ore;
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- assegna il buono pasto in caso di eccedenza didre

59.9 Assenza interna Rilp (ABPR)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e recuperabile;

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.10 Assenza interna Rilp (PAUS)

Caratteristiche principali di questa causale:
- €recuperabile;

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressa in ore;
- non assegna il buono pasto.

59.11 Assenza interna Rilp (RSTA)

Caratteristiche principali di questa causale:
- €recuperabile;

- e fruibile solo in giorni lavorativi;
- eespressain ore;
- non assegna il buono pasto.

59.12 Tempo da recuperare (TPRE)

Caratteristiche principali di questa causale:
- e recuperabile;

- ¢ fruibile solo in giorni lavorativi;
- e espressain ore;
- non assegna il buono pasto.
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