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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

Il documento riporta le domande piu frequenti podagli 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 Welpresenze presso I'’Amministrazione
Centrale.

0.2  Applicabilita

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

0.3  Definizioni e acronimi

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

SIDI Sistema Informativo Dell’'Istruzione

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

Di seguito viene riportato un elenco delle domampile frequenti poste dagli utenti nello
svolgimento delle loro attivita quotidiane.

1. Come fare per richiedere I'abilitazione al personat dell'ufficio che deve operare
sul sistema GPA — RILP?

Inizialmente occorreva seguire una procedura gpac{Bprire un ticket al S.D. e inviare la
richiesta autorizzata all'indirizzo e-mail persaamministrativo@istruzione.it), ora, invece,
l'utente che deve essere abilitato ad una respdidalGPA-RILP pud far riferimento
direttamente al proprio referente della sicure#¢zpjale:

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

- per la profilatura di 1I° livellodeve utilizzare I'applicazione Gestione profilatur
personale amministrativo.

2. Dopo quante ore il sistema RILP effettuera lo sta@?

Il sistema effettuera lo stacco (la pausa previstke 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 tat@ (8:00 — 14:00), riconosce 15 minuti di eccededalle 14:00
alle 14:15 e non inserisce la pausa (lo stacco).

Esempio 2trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino 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 fatw (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle304: primi 30
minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pausagtacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalle 1500 15:45,
riconosce altri 45 minuti di eccedenza.

Esempio 3trattenimento in ufficio oltre I'orario lavorativfino alle 16:00 con timbratura intermedia deliuga
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 14206 14:30)
indipendentemente dal fatto che I'uscita sia du2ataninuti, e 1:30 ore di eccedenza (dalle 14:80%6:00).

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

- ingresso 8:00

- uscita 16:30

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

In questo caso il sistema, riconosce 6 ore di Eeo(8:00 — 14:00), 1 ore di eccedenza dalle 14l@015:00, 30
minuti di pausa (dalle 15:00 alle 15:30) indipertdemente dal fatto che l'uscita sia durata 45 mjreid5 minuti
di eccedenza (dalle 15:45 alle 16:30). In quesswcal contrario delle giornate di lunga, non évista alcuna
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flessibilita sulla pausa (tempo da recuperare)uiantp il dipendente ha completato I'orario di lavgiornaliero e
sta effettuando delle eccedenze.

3. In caso di una pausa pranzo della durata maggioreid0 minuti, il sistema RILP
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 conlpta le ore di prestazione
ordinaria, ma esce comunque dopo averne effettuaté, come si comporta
I'applicazione per quanto concerne I'attribuzione el buono pasto?

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

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

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

Nella casistica in oggetto, anche se la condizibr{6:01 di lavorato) e verificata, ma non lo
sono le condizioni 2 e 3, il sistema non asseghadho pasto.

Da sottolineare che, in presenza di una timbraturantrata ed una in uscita effettuata dopo
almeno 6 ore e 31 minuti, per far si che vengagmesde il buono pasto in automatico, é
necessario che il dipendente in uscita giustifiahimbratura digitando uno dei codici previsti,

in modo da consentire la quadratura della giorf{ath esempio il codice “016- Riposo

compensativo”). Il sistema, infatti, cosi facendoddivide la giornata assegnando i 30 minuti
di pausa pranzo prima dell’'ultima timbratura, riosoendo quindi 6 ore di lavorato, 30 minuti

di pausa pranzo e almeno un minuto nuovamente/didso.

5. Per quanto riguarda la pianificazione oraria da 7 oe e 12 minuti (S054: 0800-
1542;R5;E30/90;P1300-1530), Rilp come procede attiabuzione del buono
pasto?

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

Di seguito si forniscono alcuni esempi relativaneerdlla pianificazione S054 (0800-
1542;R5;E30/90;P1300-1530), che prevede la po#aibil 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 durante la gaten
- ingresso 8:00
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- uscita 15:42

-  TOTALE 7:42

- nessuna timbratura intermedia per la pausa pranzo

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutiedehusa pranzo automaticamente dalle ore 14:86med 14:30 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 durante la gaten

- 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 thiofella pausa pranzo automaticamente dalle or@0ldlie ore
14:30 e ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 3 completamento dell'orario lavorativo (7:12), ma noaopertura 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 minutiedghusa pranzo automaticamente dalle ore 15:82edl 15:42 (a
termine delle 7.12 ore lavorative teoriche) e NONSEGNA il buono pasto in quanto non é rilevata racu
chiusura dell'intervallo per la pausa pranzo.

Esempio 4 orario lavorato inferiore alla prestazione lavorat prevista sulla giornata (ma superiore alle 6:31
pausa pranzo compresa) e nessuna timbratura ppalesa 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 minutladphusa pranzo automaticamente dalle ore 14:8214402 e
NON ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 5 orario lavorato inferiore alla prestazione lavorat prevista sulla giornata (ma superiore alle 6:31
pausa pranzo compresa), nessuna timbratura perdas@a 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

In questo caso il sistema inserisce i 30 minutladphusa pranzo automaticamente dalle ore 14:@014430 e
ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 6orario lavorato inferiore alla prestazione lavoraé prevista sulla giornata (inferiore alle 6:31 psau
pranzo compresa), nessuna timbratura per la pausanzo, ma linserimento del codice 016 (Riposo
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 minutladphusa pranzo automaticamente dalle ore 14:@014430 e
NON ASSEGNA il buono pasto.

6. Come vengono gestite le eccedenze dal nuovo apgdiladi rilevazione presenze?

La gestione delle eccedenze dipende dalla suddingsassegnata al dipendente nella maschera
“Dati rilevazione presenze”:
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1. Parametro “STAM" le eccedenze, quando effettuate (meno la meza@atualmente
decurtata dallo stacco), vengono in automatico idenste a recupero ed inserite nella
compensazione mensile;

2. Parametro “STMO" le eccedenze, quando effettuate (meno la mez@atualmente
decurtata dallo stacco), vengono in automaticccatedi come monetizzate e non inserite
nella compensazione mensile;

3. Parametro “STNO" le eccedenze, quando effettuate, non vengonait@seella
compensazione mensile perché non autorizzate;

4. Parametro “S730" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dell®,fBando effettuate
(meno la mezzora eventualmente decurtata dalloc@®tawengono in automatico
considerate a recupero ed inserite nella compemnsamensile;

5. Parametro “S700’ tutte le eccedenze, tranne quelle prima dell®,0ando effettuate
(meno la mezzora eventualmente decurtata dalloc@®tawengono in automatico
considerate a recupero ed inserite nella compensamensile;

6. Parametro “S745" tutte le eccedenze, tranne quelle prima dellg, fjdando effettuate
(meno la mezzora eventualmente decurtata dalloc®tawengono in automatico
considerate a recupero ed inserite nella compemnsamensile.

7. In caso di eccedenza lavorativa (ossia quando l'inggato presta servizio oltre
'orario di servizio per la fascia di appartenenza) senza autorizzazione, |l
programma registra automaticamente questa eccedenza

A seguito di accordi con la Direzione Generaleal&Isorse Umane, la parametrizzazione dei
dipendenti sul sistema delle Rilevazione delle éee (RilP) prevede, di default, il
riconoscimento della prestazione lavorativa eccedeome “eccedenza a recupero” valida per
il calcolo della compensazione.

Qualora il singolo ufficio preveda la NON autoriz&me delle prestazioni lavorative eccedenti,
l'utente RIilP puo, a seguito di autorizzazione d#itigente responsabile, variare la
parametrizzazione dei dipendenti dell'ufficio stgsampostando il parametro relativo alle
eccedenze sulla voce “STNO — Eccedenza non autt@iziZmaschera “Dati rilevazione
presenze”).

A seguito di questa impostazione, le successive dor@restazione lavorativa, eccedente
all'orario di lavoro effettuata dai dipendenti, kiecomunque registrata ai fini presenza, ma non
sara piu valida ai fini del calcolo della compernsag.

8. Come si deve procedere per monetizzare parte delezcedenze a recupero dopo
aver chiuso i mesi precedenti e non potendo, quindnodificare alcun dato?

La maschera “Gestione eccedenze orarie” permetteodietizzare la quantita di eccedenze a
recupero maturate dal dipendente a discrezione dslhenze dell’'utente senza la necessita di
dover lavorare nuovamente i mesi precedentemenisich

Di seguito si fornisce un_esempa fine di indicare tutte le operazioni che l'uterdeve
effettuare per la gestione di questa casistica.
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Poniamo che il dipendente abbia maturato 1,42 drecdedenza a recupero nel mese di Agosto; 3,1theek di
Settembre; 6,10 nel mese di Ottobre e che a Nowemibdebba procedere alla monetizzazione di 8 are d
eccedenza; I'utente dovra operare come segue:

accedere alla maschera “Gestione mensile -> Gestiocedenze orarie”,

selezionare la matricola di interesse,

visualizzare il mese di interesse (in questo casobde),

nel primo blocco selezionare la riga relativa athae DIUR con le eccedenze del mese di Ottobre,
cliccare sul pulsante di destra tra i due blocshaprira la maschera ABBINAMENTO),

posizionarsi sulla seconda riga (voce STMO - Orstdiordinario liquidate) e modificare nel campo
relativo alla quantita il valore 6,10 in 6,

7. cliccare su ok,

8. salvare,

oakrwnpE

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

9. nel primo blocco selezionare la riga relativa atbiae DIUR con le eccedenze del mese di Settembre,

10. cliccare sul pulsante di destra tra i due blocshaprira la maschera ABBINAMENTO),

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

12. cliccare su ok,

13. salvare,

in questo modo il totale della voce DIUR per il me&s Settembre sara 1:12, mentre nel secondo blmoparira
una nuova riga con la voce STMO e limporto di Z)orinfine, per garantire il corretto calcolo della
compensazione, € necessario:

14. attivare la maschera “ottenimento dati riepilogatper il mese di Novembre.

9. Come é possibile che dopo due mesi le assenze aipeco codificate come ASRI
(Assenze riportate al mese successivo) vengano fasate in ASMO (Assenze
non recuperate e monetizzate)?

Nel caso di nominativi profilati utilizzando comedice compensazione il parametro "MERI -
Compensazione standard (monetizzazione dopo 2'miésistema monetizza le ore di assenza
a recupero non recuperate nel mese in cui sone affgttuate, e neanche nel mese successivo,
ossia il sistema prevede che l'utente faccia cooazione di decurtazione dallo stipendio delle
ore non recuperate nei due mesi a disposizione.

E per questo motivo che le assenze con il codic@IABssenze riportate al mese successivo)
si trasformano in assenze con il codice ASMO (Azsaton recuperate e monetizzate).

Qualora si volesse apportare delle modifiche siqgperare nel modo seguente:
1. accedere alla maschera “Gestione mensile -> Gestocedenze orarie”,

selezionare la matricola di interesse,

visualizzare il mese di interesse,

selezionare la riga relativa alla voce ASMO nedlaella inferiore,

a bk~ DN

cliccare sul pulsante di destra tra i due blocclsi @prira la maschera
ABBINAMENTO),

6. inserire nel campo codice la voce PCOM,
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7. cliccare su ok,
8. salvare.

10.E possibile modificare la parametrizzazione del priilo dei dipendenti nel sistema
RILP?

E sempre possibile modificare i parametri relatad ogni dipendente (maschera “Dati
rilevazione presenze”), tuttavia si precisa chgge@nda che si mantenga o meno la stessa data
di validita, il sistema si comportera diversamernteparticolare mantenere la stessa data di
validita comporta un cambiamento nella elaborazidee dati del dipendente per tutto il
periodo gia lavorato. Se ad esempio si vuole moalié il calendario lavorativo di un
dipendente mantenendo la stessa data di validiEcessario riquadrare e ricompensare i mesi
gia lavorati in modo da ottenere i residui corrétti funzione della nuova pianificazione
assegnata. Modificare i parametri inserendo unavaaudata validita, invece, consente di
mantenere la storicita corrente e utilizzare lavaugestione a partire dalla nuova data inserita.

11.Rilp effettua la quadratura automatica?

Inizialmente la quadratura era possibile attivadéo manualmente ad opera dell’'utente, ora,
invece, I'applicazione effettua ogni notte_la qwddra automaticdel giorno appena concluso

(ad esempio nella notte tra il 12 e il 13 Marzoneeeffettuata la quadratura per tutto il

personale del giorno 12), ferma restando la pdgaildi attivarla anche manualmente (vedere
risposta alla domanda 12)

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

La quadratura manuale puo essere attivata pengolsidipendente o per tutto I'ufficio, per un
giorno o per un periodo definito (al massimo un @es

In particolare, I'utente puo operare in modalita:
1. solo anomalie
2. tutte
3. cancella dati e quadratura.

Quando la quadratura viene lanciata in modalitdo“amomalie” la stessa & eseguita solo sulle
giornate su cui e presente una anomalia. Utilaigaadrare le giornate lavorate dall'operatore
per gestire le anomalie.

Quando la quadratura viene lanciata in modalitéetula stessa € eseguita su tutte le giornate
del periodo selezionato.

L'utilita della “cancella dati e quadratura” € diaeldi permettere la cancellazione della
guadratura effettuata precedentemente e riquadesn@ndo la parametrizzazione corrente del
dipendente. Indispensabile, quindi, quando vierg, esempio, modificato il calendario
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lavorativo di un dipendente mantenendo la stessa dlavalidita, nel qual caso &€ necessario
cancellare la vecchia quadratura ed eseguirlagpendva parametrizzazione.

13.Quali sono le modalita sulla base delle quali Rilpffettua la Compensazione?

Sono presenti a sistema due modalita di compensazinensile (attivabile mediante la
maschera “Ottenimento dati riepilogativi’), gestittramite il parametro “Codice
compensazione” assegnato al dipendente nella mastbati rilevazione presenze”.

MERI: le assenze possono essere compensate nel n@gesono state effettuate ed in quello
successivo. Se non compensate nei due mesi indarati segnate come monetizzate ed escluse
dalla compensazione. Le eccedenze non hanno ndissi® temporale, e quindi se non
compensate vengono sempre riportate al mese siwxess

MECQO Sia le assenze che le eccedenze non hanno ndssii@ temporale per la
compensazione, quindi se non compensate vengonraseimortate al mese successivo.

E opportuno notare che anche se le assenze (qsanditizza il parametro MERI) vengono
segnate come monetizzate, possono comunque esgéificate e messe a recupero tramite la
funzione “Gestione Eccedenze Orarie”. Discorso @yalvale se si volesse monetizzare
assenze ancora recuperabili.

14.1n base a quali dati viene effettuata la Compensaane?

La compensazione (attivabile mediante la masch@tgefiimento dati riepilogativi”) si basa
sul seguente algoritmo:

Compensazione=A+B-C

Dove:

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

Affinché la compensazione mensile effettuata dafilacazione 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 autorizzstgono escluse dal computo;
— le eccedenze a recupero vengono considerate n@utom

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

- laflessibilita sulla pausa pranzo viene inclusacoenputo della compensazione.
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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 da RILP come eccedenzpoi verranno compensate
all'attivazione della maschera “Ottenimento datpiiogativi”.

16.Quali sono le attivita che, con cadenza annuale, de effettuare l'utente sul
sistema RILP?

Unica attivita richiesta a fine anno all’'operat@ral riporto delle ferie non godute dell’anno
precedente a quello successivo tramite la funziBm@orto residui annuali” in cui si deve solo
indicare I'anno a cui riportare le ferie ed il coel'FERI”.

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

Attivando la maschera “Riepilogo indennita gioreadi’ sara possibile generare il report con il
riepilogo dei buoni pasto maturati.

Tale informazione, a seguito di interventi sucogssi ad oggi fornita anche nella stampa del
riepilogo mensile che viene prodotta attivandoulazione “Stampa cartellino” (attenzione: non
si sta facendo riferimento alla stampa cartellimodptta mediante le maschere di Rilp)
presente nel menu “Report” all'interno della resgadyilita “Gestione Ufficio” del sistema di
gestione del personale amministrativo GPA.

18.Come mai bisogna inserire manualmente i nominativdegli utilizzati nel sistema
seppur presenti nel RAP?

Nell’applicativo sono presenti tutti i dati riguanmti il personale amministrativo, in quanto
migrati dal programma di gestione del ruolo utiditz in passato dal’Amministrazione,
rimangono dunque esclusi gli utilizzati.

19.La vecchia timbratura presente nel RAP pud essereisualizzata anche nel nuovo
RILP?

Si, proprio per effetto della migrazione dei datildino all’altro.
Si fa presente che sono state migrate da RAP saimbrature effettuate dal 1 Gennaio 2008.

In caso sia necessario accedere ai dati degli pregedenti, sara possibile richiedere tali
informazioni che verranno recuperate dalla basedd&AP.
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20.Quali sono le operazioni su RILP da non effettuara seguito della migrazione da
RAP?

L'utente non dovra effettuare quadratura e compaosa sui mesi chiusi, ovvero per i mesi
precedenti al mese in cui viene rilasciata in @serta nuova applicazione.

Qualora vi siano delle modifiche da apportare ad dei mesi chiusi, I'utente dovra aprire |l

mese di interesse e quelli eventualmente succe@saschera rilp “Gestione mesi chiusi”) e

lavorarli interamente su Rilp (inserimento assematiyazione della quadratura, gestione delle
anomalie generate dalla quadratura, attivaziora gebcedura di compensazione).

21.Dove € possibile trovare la corrispondenza delle gaali RILP con RAP?
Nella sezione “Guide operative” tra gli avvisi aglienti, oltre a tutti i manuali e ad altri

pY

documenti di dettaglio, vi & anche il documento ¢tamrmappatura delle diverse causali di
assenza.

22.Come e stata stabilita la denominazione delle unitarganizzative?

La denominazione delle unita organizzative é stgieesa dal precedente programma di
gestione del ruolo.

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

- BA é la sigla della provincia di riferimento delligib in oggetto (informazione
dinamica),

— USsta per Ufficio Scolastico Regionale (informaziwta&tica),

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

Sull'applicazione vi & ancora la denominazione “C%#a “USP”), ma é stata gia prevista la
dovuta modifica.

23.Come mai su RILP é possibile visualizzare dei nomativi di persone non piu
appartenenti all’ufficio?

Si fa presente che su Rilp verranno visualizzatii ftunominativi delle persone transitate
sull'ufficio gestito dall’'utente: anche se tali pene saranno visualizzate, comunque, alla data
corrente il sistema non consentira di inserire/rcalie nuovi dati, ma solo di intervenire sul
periodo in cui tale persona era assegnato allioffiell’'utente.

In particolare, se si seleziona una persona noagsagnata all’'ufficio dell’utente, I'applicativo
visualizza il diagnostico Matricola non autorizzata per la pianta organicaovvero viene
segnalato che alla data corrente quella personaéngestibile. Se poi si tenta comunque di
modificare/inserire dati relativi al periodo nonaimpetenza dell’'utente sulla barra di stato in
calce alla schermata viene segnalato “campo norificedalle”.
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Solo nel caso in cui venga visualizzata una persomgpiu assegnata all’ufficio dalla funzione
“Visualizza dati” (GPA) seppur cessata o trasferitisognera contattare gli uffici competenti
rispettivamente per la cessazione o la mobilita.

24.Cosa vuol dire il diagnostico Matricola non autorizzata per la pianta organi¢a
Vedere quanto illustrato nella risposta alla donaa?8.

25.Come funziona l'integrazione tra i tornelli dei van siti e il nuovo Sistema RILP?

L’integrazione con il sistema RILP & possibile g& quei siti che usano sistemi di rilevazione
delle presenze quale il RAP, sia non. Per i retjunisoggetto consultare il portale nella sezione
“Awvisi agli utenti” all’interno della nota “Integizione degli uffici territoriali con RILP”.

26.E possibile gestire le assenze al fine del Conto Aumale, suddivise per tipologia,
livello di inquadramento, sesso del personale, ecc?..

L’applicazione non produce direttamente le tabetia il riepilogo dei dati richiesti. L'utente,
tuttavia, potra produrre la stampa “Riepilogo céiusaite” per ciascun dipendente ed estrarsi
cosi i dati di interesse (come sul precedenters&stdi rilevazione delle presenze RAP).

27.Come si effettua la cancellazione di una Timbratura

Non e possibile cancellare una timbratura automat{dportate in blu), ma previa
autorizzazione del Dirigente € possibile annullgnfeschera “Dati giornalieri” -> ricercare il
dipendente d’interesse, specificare la data dirimfento -> premere il tasto “Gestione
Timbrature” -> selezionare il flag corrispondentdla colonna Annullata SI/NO).

Seguendo la medesima procedura, invece, sara pessdncellare le timbrature inserite
manualmente (riportate in rosso).

28.Qual é la procedura per rivedere o ripristinare latimbratura originale nel caso
venga dagli operatori, cancellata per errore mateale?

La cancellazione di timbrature inserite manualment® consente di recuperare il dato
eliminato.

A seguito dellannullamento di timbrature rilevagtomaticamente, invece, e possibile
ripristinarle, posizionandosi nella sezione dali@drature o nella maschera “Dati giornalieri” o
“Gestione timbrature” e selezionare nella colonAariullamento” la voce “NO”.
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29.Se il cartellino riporta delle ore in meno a causdai un errore di lettura del badge o
di digitazione del codice sul tornello, come si pumodificare?

Occorre distinguere due diverse casistiche:

1. per mancata lettura del badgs, inserisce a mano la timbratura nella maschera
“gestione timbrature”;

2. per errata digitazione del codice tornekn,puo intervenire all'interno della maschera
“Dati giornalieri” sezione “gestione timbrature” rodificare il valore riportato nel
campo “Causale”.

30.E possibile assegnare un badge temporaneo al dipade in modo che il sistema
registri automaticamente le timbrature sulla tabell 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 comuncexi&r degli ingressi del personale. A
sistema pero tali timbrature non verranno autoraatente associate al dipendente.

31.Dove € possibile trovare gli acronimi della causaldi assenza da inserire nel
RILP?

L’elenco completo delle causali di assenza e latike descrizione su come vengono gestite in
RILP (assenza con capienza, spettanza matricoda@) si trova nel capitolo “Causali di
assenza’ presente in ciascun manuale relativaildiaazione delle presenze. Si fa presente che
in tale tabella, per ogni causale di assenza, viemita anche l'indicazione della funzione e/o
della maschera mediante la quale e possibile effiete I'inserimento.

Ogni utente potra accedere al manuale relativopatharia responsabilita direttamente on line
dalla funzione “Manuale utente”, oppure ricercandtia le guide operative della sezione
“Personale amministrativo”.

32.In che modo si inseriscono nel RILP i nuovi numerdi Badge forniti?

Se, a seguito dell’esaurimento del numero dei balilg@onibili, vengono assegnati dei nuovi
con relativa numerazione sconosciuta al sistema&proe contattare [I'Ufficio Giuridico
competente che dovra servirsi dell’apposita mascenominata “Inserimento codici badge”.
Dopodiché sara possibile attivare la maschera “Qestegn. Badge/Dipendenti” per associare
il nuovo codice badge al dipendente di interesse.

33.Come si deve procedere all’associazione di un badgd una persona assegnata ad
un ufficio che perod timbra presso la sede di un aib ufficio?

Le operazioni da eseguire sono:
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1. creare il numero di badge selezionando come sesledia presso la quale il dipendente
timbra e non presso la quale e assegnato e poemd® come di consueto, la sequenza
numerica del badge della persona (maschera “Insatmtodici badge”);

2. al momento dell'associazione del badge al diperdeanh bisogna selezionare il codice
badge dalla lista valori (in quanto si vedrebbeosi badge della sede di
appartenenza), ma scrivere direttamente nell’appasimpo il codice come creato al
punto 1 (maschera “Gest. Assegn. Badge/Dipendenti”)

34.Come mai alle volte ai dipendenti risulta assegnatibbadge numero 99997

All'inserimento di un nuovo dipendente/utilizzatbapplicazione associa in automatico un
numero di badge temporaneo alla data di validisenta nella maschera “Dati rilevazione
presenze”.

Nel momento in cui occorre inserire il numero ddpa assegnato al dipendente (maschera
“Gest. Assegn. Badge/Dipendenti”), I'utente non dogancellare questa prima associazione,
ma inserire una nuova data di validita e selezetlazodice badge da associare al dipendente
creato precedentemente mediante la maschera ‘fimseto codici badge”.

35.Quali sono le operazioni da compiere per associaral dipendente un nuovo
numero badge e disassociare il badge precedente?

Ogni qualvolta occorra associare un nuovo badge @drsona, l'utente dovra inserire una
nuova storicita con la data corretta e il badgeyurestione nella maschera “Gest. Assegn.
Badge/Dipendenti”, la nuova data di validita castd la data di fine della validita
dell'associazione del badge precedente.

36.Quali operazioni si devono compiere sull’applicazioe per eliminare un codice
badge?

Per eliminare il codice di un badge non piu attoaxorre utilizzare la maschera “Codici
badge”.

37.Come devono essere gestite le presenze di dipendentservizio presso ['ufficio,
ma dislocati presso altra sede per evitare che Rilpiscontri anomalie per le
mancate timbrature quotidiane?

Se gli uffici sono riconosciuti dal sistema comealgede unica, che consente al personale di
utilizzare il medesimo badge, le timbrature vermmutomaticamente rilevate, altrimenti si
dovra necessariamente procedere con l'inserimeatauale. In questo modo la gestione delle
presenze / assenze rimane di competenza dellufficassegnazione.
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38.Quali sono le anomalie relativamente alla rilevazioe delle presenze riscontrabili a
seguito della procedura “Gestione anomalie™?

Di sequito si fornisce la tabella con i codici edtativa descrizione delle anomalie.

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

T O|noOorm>sZzmolo/d X

39.Come va riportato sull’applicazione un cambio turnooccasionale?

Poniamo il seguente esempidn dipendente, invece di effettuare il rientro tiledi, 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 matricola”. Nel caso in cui, inveceiténte debba operare successivamente, a valle
della quadratura delle giornate di interesse, sy attivare la maschera “Dati giornalieri”,
posizionarsi alla data del Lunedi e nella sezidreste” della maschera selezionare nel campo
“Codice fascia effettuata” una giornata di cortag&endo la stessa procedura dovra inserire
alla data di martedi come fascia effettuata unengia di lunga.

40.Per il servizio esterno giornaliero sono intervenwg modifiche nelle linee guida,
relativamente alla non attribuzione del buono past@

Attualmente la causale SFSE non prevede alcungreszene del buono pasto, ferma restando
per l'utente la possibilita di inserirlo manualmentmaschera “Dati giornalieri”, sezione
“Indennita”).

Qualora vi siano i presupposti, la causale “SFS3drvizio esterno in ore” concorre al calcolo
del totale di ore di ordinario lavorate nella giata ai fini dell’assegnazione del buono pasto.

41.Per il servizio esterno orario e sufficiente una da timbratura (in entrata o in
uscita) per l'attribuzione del buono pasto?

Sono possibili due casistiche:
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1. servizio esterno a sequito di presenza sul postavdra in fase di uscita dal posto di
lavoro per servizio esterno, il dipendente dovgitdie sul tastierino numerico il codice
“010”; automaticamente il sistema attribuira la g@le “SFSH — Servizio esterno in
ore” al periodo che intercorre tra I'ora di usoitd'ora prevista per il termine teorico
della giornata lavorativa. L'eventuale prestaziereeedente fornita dal dipendente
dovra necessariamente essere imputata mediantgeumento manuale dell’'utente RilP
(maschera “Dati giornalieri”, sezione “Suddivisignsi inserisce direttamente una
nuova riga con l'orario di inizio e fine e la sat@ze dell’eccedenza, 'importante € che
il codice di autorizzazione sia presente, NON oecorserire delle timbrature fittizie);

2. servizio esterno precedente alla presenza sul pbsawora in fase di entrata a seguito
di prestazione di servizio esterno il dipendenterdaligitare sul tastierino numerico il
codice “010”; qualora l'ingresso avvenga in un mraron compreso nella finestra di
flessibilita in entrata (genericamente dopo le PiBSistema attribuira la causale “SFSH
— Servizio esterno in ore” al periodo che interedra I'ora teorica di ingresso (8:00) e
I'effettivo orario della timbratura. Nell’'eventuti in cui lingresso intervenga
allinterno della finestra di flessibilita (genesimente entro le 9:30) il sistema
automaticamente assegna una priorita maggiordledisibilita. E quindi necessario un
intervento manuale dell’'utente per la correttailaitrione della causale “SFSH —
Servizio esterno in ore” al periodo effettivameptestato (maschera “Dati giornalieri”,
sezione “Suddivisioni”, si corregge direttament#drio di inizio del servizio esterno).

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

BN

42.Di quanto € calcolata la flessibilita? Se I'entratae prevista per le ore 8:00, la
flessibilita & di 2 ore? 1 ora prima ed 1 ora dopo?

La flessibilita dipende dalla pianificazione orarmhe si sceglie (vedere Allegato 2 del
documento di gestione della fase di avvio).

Nella descrizione delle pianificazioni orarie ég@Bte una stringa che esplicita le impostazioni
relative alla flessibilita indicando sia la partegativa che quella positiva rispetto all’orario di
ingresso previsto.

Ad esempip la stringa "E30/90” indica una flessibilita ingiresso negativa di 30 minuti ed una positiva di 90
minuti. Cid comporta che, relativamente ad unaifi@zione che prevede come orario lavorativo 8:004:00
(giornata di corta), una timbratura in ingressewudta all'interno della finestra oraria 7:30 — 9:8fusa una
traslazione dell’orario teorico della giornata atjpa dall’'ora effettiva della timbratura, ovvero:

1. unatimbratura in ingresso rilevata alle 8:22 causaspostamento in avanti dell’orario di uscitavyisto
alle 14:22;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:41 cawsa spostamento indietro dell’orario di uscitavist
alle 13:41;

3. una timbratura in ingresso rilevata alle 10:00 cort® un'assenza dalle 8:00 alle 10:00 (rilevato
dall'applicazione come DDEF - assenza ingiustificatmeno di diverso inserimento da parte dell'aent
senza traslazione dell’orario di uscita, che rimdissato alle 14:00;

4. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:20 cortgpain’eccedenza di 10 minuti (che pud essere a
recupero, non autorizzata o monetizzata a secomdgua@hto parametrizzato sulla maschera “Dati
rilevazione Presenze”) e I'anticipazione dell'ocadii uscita alle 13:30.
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43.Come vengono considerate le timbrature in entratalali fuori dell’arco temporale
previsto dalla flessibilita?

Le timbrature in entrata che si collocano al dirfutella fascia della flessibilita danno origine o
ad un’assenza, nel caso in cui vadano oltre l'orprevisto, senza causare alcuna traslazione
dell’orario teorico della giornata, oppure ad ugedenza, nel caso in cui siano precedenti,
causando un’anticipazione dell’orario di uscitaysto.

Ad esempig nel caso di una flessibilita in ingresso negativ80 minuti ed una positiva di 90 minuti ("E30/90
relativamente ad una pianificazione che prevedescorario lavorativo 8:00 — 14:00 (giornata di clirta

1. una timbratura in ingresso rilevata alle 10:00 cortg un’assenza dalle 8:00 alle 10:00 (rilevata
dall'applicazione come DDEF-assenza ingiustificataeno di diverso inserimento da parte dell’utente
di digitazione da tastierno da parte del dipendei®sso), senza traslazione dell'orario di usate
rimarra fissato alle 14:00;

2. una timbratura in ingresso rilevata alle 7:20 cortpain’eccedenza di 10 minuti (che pud essere a
recupero, non autorizzata o monetizzata a secomdgua@hto parametrizzato sulla maschera “Dati
rilevazione Presenze”) e I'anticipazione dell'ocadii uscita alle 13:30.

44.Esiste la possibilita di avere una fascia oraria idividuale e concordata con |l
Dirigente che consenta l'entrata oltre I'orario di flessibilith senza che venga
considerato ritardo?

Esistono dei calendari con flessibilita massima cbhesentono di non far registrare mai il
ritardo. Inoltre, tali pianificazioni impostano auntaticamente le eventuali carenze di
prestazione rispetto al teorico previsto come &ssda recuperare (causale “TPRE”).

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

Gli orari pre-impostati per il riconoscimento autmimo 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’internotale finestra oraria causa un’imputazione
automatica della causale “PRAN — Pausa pranzofiaii 830 minuti del periodo di assenza. In
guest’ottica la pausa pranzo, che comunque ha wrsadfissa di 30 minuti (con una possibile
flessibilita fino a 60) puo avere inizio tra le @38:e le 15:30 e puo terminare entro e non oltre le
16:00.

In ogni caso ciascun ufficio puo, per particolasigenze, richiedere all’'Ufficio IV della
Direzione Generale delle Risorse Umane la creazthnapposite pianificazioni orarie, con
determinate flessibilita, orari di entrata e diites® una diversa fascia oraria per la pausa
pranzo.
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46.Vi sono vincoli alla durata della fascia oraria, pemesso che la durata della pausa
e vincolata a non meno di 30 minuti e non piu di 6Minuti?

Come accennato alla risposta precedente, perajii jpre-impostati, la fascia oraria all'interno
della quale una timbratura di uscita viene autoraatente imputata come uscita per pausa
pranzo ha inizio alle 13:00 e termina alle ore 05@i0 implica il fatto che la pausa pranzo non
puo avere inizio prima delle ore 13:00 e non putieare dopo le ore 16:00.

47.E obbligatorio timbrare la pausa pranzo?
No, non e obbligatorio timbrare la pausa pranzo.

Nelle giornate in cui & previsto il rientro pomeaido, qualora siano presenti soltanto la
timbratura di ingresso mattutino e quella di usqgi@meridiana, il sistema inserisce in
automatico la pausa pranzo nella suddivisione dghianata tra le ore 14:00 e le 14:30.

Tuttavia, ai sensi della Legge 626 € auspicabiks sk il personale si allontana dal luogo di
lavoro, I'assenza venga registrata.

48.Se un dipendente esce in anticipo rispetto al turndi lavoro stabilito, come si
giustifica il tempo non lavorato? (anomalia C)

Il tempo non lavorato segnalato nella mascherai “dadrnalieri” nella sezione delle
“Suddivisioni” come “DDEF — assenza interna Rilgsulta come assenza ingiustificata.
L’'utente dovra dunque posizionarsi nella riga inviane riportata tale causale e modificarla a
seconda del permesso o del servizio di cui il digete fruisce (ad esempio un riposo
compensativo, un permesso per motivi famigliariwpgl servizio esterno espresso in ore).

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

- causali di assenza che l'applicazione inserisc@naaticamente all'attivazione del
calcolo della giornata nel momento in cui si rilrgaeterminate condizioni:

1. DDEF - Assenza Interna RilRssenza ingiustificata

2. PRAN - Assenza Interna RilPausa pranzo

3. STAC - Assenza Interna Rilliposo psico-fisico nella giornata di corta (sta)c

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

5. PAUS - Assenza interna Ri(pempo da recuperare)

6. RSTA - Assenza interna Rilppempo da recuperare)
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50.Come si visualizzano le assenze giornaliere?

Le maschere che permettono di visualizzare le @ssdntipo giornaliero (inserite tramite la
maschera “Inserimento Assenze”) sono diverse:

1. “Dati Giornalieri”: consente la visualizzazione dell’assenza suligada giornata per un
singolo dipendente;

2. “Gestione Eventi di Assenzapermette di visualizzare un elenco con i perioli
assenze giornaliere per un singolo dipendente egpemrun intero ufficio;

3. “Visualizzazione AssenZdattualmente in manutenzione): permette di vigzalre tutti
i tipi di assenza, sia giornaliere che orarie,treédaad un singolo dipendente oppure ad
un intero ufficio;

4. “Gestione Timbrature consente di visualizzare, contestualmente allebitature
mensili, anche le assenze giornaliere di un sindgendente.

Si ricorda che per procedere all'inserimento diassenza giornaliera bisogna necessariamente
procedere dalla funzione “Inserimento assenze’eg ghalora sia necessario modificare quanto
inserito, occorre prima cancellare I'intero periogl@oi inserire un periodo piu breve o piu
lungo o una diversa causale di assenza.

51.Come devono essere gestite le presenze di dipendentcomando presso altre
amministrazioni, per evitare che Rilp riscontri anamalie per le mancate
timbrature quotidiane?

Per i dipendenti in comando presso altre ammiragira dello stato € possibile selezionare, per
il periodo di comando, la pianificazione oraria ‘020- 0800-1542;P1300-1530 (comandati
out)’ che consente, all'attivazione della quadraturasérimento automatico della presenza in
modo tale che l'utente debba solo inserire le assen

52.Come vengono gestite sul RILP le differenti tipoloig di part time?

Per gestire il_part time orizzontalsara necessario, per il periodo del contrattoadordo a
tempo parziale, creare un’apposita storicita nelschera “Dati Rilevazione presenze” con
una pianificazione oraria da selezionare tra quktiai codice inizia con “O”. Nel caso in cui
non vi sia una pianificazione oraria coincidenta torario del personale, si dovra richiedere
all'Ufficio IV della Direzione Generale delle Rissm Umane la creazione della nuova
pianificazione.

Per gestire il_part time verticalenvece, € necessario selezionare uno dei pafri il cui

codice inizia per “V” (a meno che il contratto npreveda un orario standard per alcuni periodi
accanto a periodi di riposo). Anche per questasfadtie, se non vi sia la pianificazione oraria
di interesse, sara possibile richiederla all’Uffidv della Direzione Generale delle Risorse
Umane. In particolare, nel caso il contratto dit piane preveda alcuni mesi di riposo, andranno

create apposite storicita la cui pianificazioneriarala selezionare e “Calendario di riposo per
part time verticale”.
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by

Per garantire il corretto calcolo dei giorni diiérinoltre, &€ necessario che l'utente, cui é
associata la responsabilita di Ufficio Giuridico diferimento, inserisca i dettagli
dell'articolazione dell’orario di part time mediala maschera “Dettaglio part time verticale”.

Si ricorda che I'applicazione, inoltre, gestiscigel’ approvativo delle richieste di part time,
nonché di ripristino del tempo pieno. Per attiviaae iter, in presenza di una istanza presentata
dal personale dell'ufficio, l'utente dovra compé#alapposita maschera alla quale accede dalla
funzione “Inserisci istanze” (in merito vedere dome 79 - 80 - 81).

53.Come si calcolano le ferie di chi ha un contratto &t-time?

Considerando che il numero dei giorni di ferie &pdt subisce variazioni solo per i part time
verticali e non per quelli orizzontali, per il cetto calcolo delle ferie € necessario operare dalla
responsabilita “Ufficio Giuridico” e inserire nellfanzione “Gestione Part-Time verticale” il
numero di giorni lavorati nella settimana e i masil’'intero anno.

Il calcolo sara effettuato nella notte, quindidlere corretto sara visualizzabile (nella maschera
RILP “Situazione Assenze Con Spettanza” - sezidbentrollo Monte Ore” - e altresi nella
stampa del cartellino) il giorno dopo I'inserimento

54.Come si deve procedere nel caso in cui lI'impiegastbia timbrato la mattina e poi
a causa di un malore sia stato costretto ad andanse?

In questa fattispecie I'utente dovra:

1. Annullare la timbrature dalla maschera compiendseguenti passi: entrare nella
maschera “Dati Giornalieri” -> “Gestione Timbrature> selezionare la voce “Si”
all'interno della colonna “Annullata Si/No” (camparesente sulla stessa riga della
timbratura);

Inserire I'assenza giornaliera per malattia dab&chera "Inserimento Assenze”;

Rientrare in gestione timbrature e riattivare lakrature annullate precedentemente,
tramite i seguenti passi: “Dati Giornalieri” -> “G#one Timbrature” -> selezionare la

voce “Annullate SI”, posta in alto a destra nellasthera subito al di sotto del campo
“nomeu;

4. Nella maschera "Dati giornalieri" nella sezio8addivision nella riga corrispondente
le timbrature effettuate modificare quanto ripartah "DIUR - Eccedenza Diurna
feriale a recupero”, lasciare lindicazione dellalattia e cancellare ogni altra
suddivisione operata dall'applicativo. Infine nedkzioneDati Quadraturasegnalare la
forzatura della giornata.

55.Come deve operare un utente nel caso in cui un dipgente abbia molte ore da
recuperare e voglia farsi scalare un giorno di feg?

In questo caso l'utente dovra:
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1. scalare il giorno di ferie dalla vodéariazioni della maschera “Situazione assenze con
spettanza”;

2. inserire 6 ore di eccedenza a recupero nella mesciBestione eccedenze” in modo
tale che poi il sistema effettui correttamentedempensazione.

56.Qual ¢ la corrispondenza tra i codici spettanza edodici delle causali di assenza?

Di seguito la tabella riportante i codici delledipgie di spettanza che I'utente potra selezionare
con l'indicazione delle causali di assenza collegat

Codice Causale Descrizione
spettanza assenza

CIMA CIMA Interdizione anticipata dal lavoro per mat#a

CMAT CMAT Congedo per maternita
Congedo parentale primo mese (retribuzione al 100%)

CP11 CPA1 Il codice della spettanza varia a seconda del noitiefigli (ad esempio CP21 riguarda il congedo
parentale per il secondo figlio)
Congedo parentale dal primo al quinto mese (retiiimezal 30%)

CP16 CPA6 Il codice della spettanza varia a seconda del noitigfigli (ad esempio CP26 riguarda il congedo
parentale per il secondo figlio)

CPRE CPRE Congedo parentale dopo sesto mese (retribuiB0%)
Congedo parentale dopo sesto mese (non retribuita)

CP1S CPA7 Il codice della spettanza varia a seconda del noidtiefigli (ad esempio CP2S riguarda il congedo
parentale per il secondo figlio)

CPAT CPAT Congedo per paternita

DAFA DAFA Adozioni e affidamenti
Malattia figlio: primo mese per anno di vita findra anni

MB1R MB3A Il codice della spettanza varia a seconda del noitigfigli (ad esempio MB2R riguarda il congedo
parentale per il secondo figlio)
Malattia figlio: cinque giorni per anno di vita da¢ agli otto anni

MB1N MBS8A Il codice della spettanza varia a seconda del noidigfigli (ad esempio MB2N riguarda il congedo
parentale per il secondo figlio)

PLHH PLDG Permessi giornalieri per dipendenti portatibtiandicap grave (in giorni)

PLHH Permessi giornalieri per dipendenti portattitiandicap grave (in ore)

PLDH PLDH Permessi orari per portatori di handigaave (alternativi ai permessi giornalieri o orari)

PSTU PSTU Permessi per diritto allo studio

RHA3 RHA3 Permess_i orari per genitori di bambini di eta iifer ai 3 anni portatori di handicap grave
(2 h al giorno)

RHA4 RHA4 Permessi giornalieri per assistenza a pmitdi handicap grave (in giorni)

RHAN RHA5 Permessi giornalieri per assistenza a pamitdi handicap grave (in ore)

RIPG RIPG Riposi orari per allattamento

PMAL PMAL Proroga della malattia

PMCS PMCS Proroga per causa servizio

57.Come va inserita nell’applicazione la possibilita pr un dipendente di fruire ai
sensi della legge 104/1992 di tre giorni di assenmaensili per due anni ai fini
dell'assistenza ad un familiare portatore di handiap?

Poniamo che i due anni vadano dal 15 Gennaio 2004 Gennaio 2008.
L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari*fgspresente che questa maschera é tra
guelle di competenza dell'Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e
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indicare nell’apposito campo il codice della spetRHA4 - Permessi giornalieri per
assistenza a portatori di handicap grave (in gidrni

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

Data validitB1/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripetere a finégoger V. Tipo quantitaG — Giorni interi
Quantita3 Durata periodo [gg mm ad)-1-0 (0 giorni, 1 mese, 0 anni)

3. Infine, per poter correttamente inserire la frumodell’assenza, occorre creare la
spettanza mediante la maschera Rilp “Creaziondeszet’.

58.Come va inserita nell'applicazione la possibilita pr un dipendente portatore di
handicap di fruire ai sensi della legge 104/1992 the giorni di assenza mensili per
due anni?

Poniamo che i due anni vadano dal 15 Gennaio 2004 Gennaio 2008.
L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari"féspresente che questa maschera é tra
quelle di competenza dell'Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e
indicare nell’apposito campo il codice della spetwPLHH - Permessi giornalieri per
dipendenti portatori di handicap grave (in ore)

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

Data validitB1/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripeteraa fieriodoV Tipo quantitaH — Ore e minuti
Quantitd 8 @ta periodo [gg mm aa)-1-0(0 giorni, 1 mese, 0 anni)

3. Infine, per poter correttamente inserire la frum@odell’assenza, occorre creare la
spettanza mediante la maschera Rilp “Creaziondeé8zet’.

59.Come va inserita nell'applicazione la possibilita pr un dipendente di fruire ai
sensi della legge 104/1992 di 18 ore di permessonsié per due anni?

Poniamo che i due anni vadano dal 15 Gennaio 20046 @ennaio 2008.
L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari"fégspresente che questa maschera e tra
guelle di competenza dell’Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e
indicare nell'apposito campo il codice della spetta

a. se il dipendente offre assistenza, si selezionaodice RHAN - Permessi
giornalieri per assistenza a portatori di handicamave (in ore)

b. se il dipendente é portatore di handicap, si seheril codicePLHH - Permessi
giornalieri per dipendenti portatori di handicapawe (in ore)

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

Data validitB1/01/2006 Data fine31/01/2008
Spettanza da ripeteraa fieriodoV Tipo quantitaH — Ore e minuti
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Quantitd 8 @ta periodo [gg mm aa)-1-0(0 giorni, 1 mese, 0 anni)

3. Infine, per poter correttamente inserire la frumodell’assenza, occorre creare la
spettanza mediante la maschera Rilp “Creaziondeézet’.

60.Come va inserita nell'applicazione la possibilita pr un dipendente di fruire ai
sensi della legge 104/1992 di 2 ore di permessorgadiero per tre anni?

Poniamo che i tre anni partano dal 13 Febbraio 2006
L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari*féspresente che questa maschera é tra
quelle di competenza dell’Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e
indicare nell'apposito campo il codice della spetaPLDH - Permessi orari per
portatori di handicap grave

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

Data validitd3/02/2006 Data find.2/02/2009
Spett. da ripetere a fine periodo Tipo quantitaH — Ore e minuti
Quantit®99 Durariodo [gg mm aaP-1-0(0 giorni, 1 mese, 0 anni)

3. Infine, per poter correttamente inserire la frumodell’assenza, occorre creare la
spettanza mediante la maschera Rilp “Creaziondeszet’.

61.Come va inserita nell’applicazione la possibilita pr un dipendente di fruire del
permesso per diritto allo studio per 'anno 2008, er un totale di 150 ore?

L’'utente dovra procedere nel seguente modo:
a) attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari*féspresente che questa maschera é tra

qguelle di competenza dell'Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e

indicare nell’apposito campo il codice della spetPSTU — Permessi per diritto allo
studio

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

Data validit81/01/2008 Data fin@1/12/2008
Spett. da ripetere a fine peripN® Tipo quantitaH — Ore e minuti
Quantitd 50 Dwateriodo [gg mm aaP-0-1(0 giorni, 0 mese, 1 anni)

c) Infine, per poter correttamente inserire la frumodell’assenza, occorre creare la
spettanza mediante la maschera Rilp “Creaziondeészet’.

62.Come deve essere gestita I'attribuzione di due legt04 per la stessa persona?

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

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

Poniamo che la dipendente abbia il primo figlialata 31 Ottobre 2007.
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L’'utente dovra procedere nel seguente modo:

1. attivare maschera Rilp “Spettanze matricolari*féspresente che questa maschera é tra
qguelle di competenza dell’Ufficio Giuridico), selemare la persona di interesse e
indicare nell'apposito campo tutti i codici spettardi cui la dipendente puo fruire. Di
seguito si fornisce I'elenco con l'indicazione daiti da inserire nella relativa maschera
di dettaglio per ciascun codice

Codice spettanza RIPG - Riposo Orario AllattamentdArt 39/40/41DL151/2001)
Data validita 31/10/2007 Data fine 30/10/2008
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita H — ore e minuti
Quantita 999 Durata Periodo 0-0-1
Codice spettanza CP11 - Congedo parentale 1 Figkmtro il primo mese
Data validita 31/10/2007 Data fine 30/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita G - giorni interi
Quantita 30 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza CP16 - Congedo parentale 1 Figfimo al sesto mese
Data validita 31/10/2007 Data fine 30/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita G - giorni interi
Quantita 150 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza CP1S - Congedo parentale 1 Figtiopo il sesto mese
Data validita 31/10/2007 Data fine 30/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo  NO Tipo quantita G - giorni interi
Quantita 30 Durata Periodo 0-0-8
Codice spettanza MB1R - Malattia 1° Figlio fino a Janni

Data validita 31/10/2007 Data fine 30/10/2010
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 31/10/2010 Data fine 30/10/2015
Spett. da ripetere a fine periodo V Tipo quantita - gborni interi
Quantita 5 Durata Periodo 0-0-1

2. Infine, per poter correttamente inserire la frumgodelle assenze, occorre creare la
spettanza per ciascun codice mediante la maschipr&Reazione Spettanze”.

Si ricorda, che nel caso delle adozioni, come datalidita non si considera la data di nascita
del bambino ma la data di adozione.

64.Cosa vuol dire, quando, lanciando la stampa situaane Presenti/Assenti, viene
visualizzato il diagnostico ‘Errore generico di incongruenza delle date. Veriie
che alla data richiesta esiste una posizione attigsall’anagrafica Rilpres per il
dipendente richiestt

Questo messaggio di errore indica che ci sono digr@n che risultano assegnati all’'ufficio
dell'utente, ma che non sono stati parametrizoatvero ci sono matricole per le quali non é
stata popolata la maschera “Dati rilevazione presén
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65.Come vanno gestiti i servizi esterni e le missioeifettuati in giorni non lavorativi?

Il servizio esterno, come la missione, non son@rags imputabili su giorni non lavorativi,
'unico modo per gestirli € dunque, modificando m@mente la suddivisione nella maschera
“Dati Giornalieri”, imputare il servizio prestat@me eccedenza a recupero.

66. Quali sono i codici digitabili da tornello?

Di seguito viene fornito il dettaglio dei codici idrnelli che gli utenti possono digitare
manualmente in entrata o in uscita dalle sedi deistero.

Si fa presente che la digitazione di un codicagast da parte dei dipendenti si riflette sulla
suddivisione automatica della giornata effettuatieststema.

CODICE
TASTO CAUSALE DESCRIZIONE CAUSALE NOTE
Non occorre che i dipendenti digiting
questo codice, se nella maschera di
parametrizzazione (“Dati rilevazione
presenze”) l'utente ha impostato il
parametrdcSTAM - Eccedenze a
003 DIUR Eccedenza a recupero recuperq poiché in tal caso
I'applicazione riconosce
automaticamente le eccedenze a
recupero (eccedenze che poi verranno
considerate nel calcolo della
compensazione)
Riposo orari allattamento (Artt39/40/41 DL
004 RIPG 151/01)
005 PDSH (I:reermesa per donatori di sangue espresso in
Perm. Amm. Enti Locali (c.1 Art. 79 D.Lgs!|
006 PAMM 267/00)
008 PRSQ P_ermesso per Rappresentante di Sicurezza
(in ore)
009 FORH Assenze per Corsi di Formazione in ore
010 SFSH Servizio esterno in ore
011 SPOS Spostamento Breve
Non occorre che i dipendenti digiting
questo codice, poiché I'applicazione
013 PRAN Assenza Interna Rilp riconosce automaticamente le .
timbrature della pausa pranzo in base
alla pianificazione oraria prevista per
la giornata
Permesso Breve (a Recupero) ex art. 18
015 PREC CCNL 2005
016 PCOM Permesso a compensazione in ore
017 SCIH Sciopero in ore
Perm Lav Hand Grave (Art.33 C.2
019 PLDH 1| 104/02)
023 PEAH Permesso motivi pers/fam. (Art.18.2 CCNL
1995) ore
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CODICE
TASTO CAUSALE DESCRIZIONE CAUSALE NOTE
041 PSIN Diritto ad Assemblea Sindacale (in ore)
045 RHAS Perm. Fam. Handicap Grave (Art.33

DL151/01) in ore

Perm. Lav Hand Grave (Art.33 C.3
046 PLHH L.104/92) in ore

070 PSTU Permesso per Diritto allo Studio

67.Come vengono calcolati i giorni di ferie e festivét soppresse spettanti al personale
utilizzato?

Il numero di giorni di ferie/festivita soppresseepnti, per il personale utilizzato come per il
personale amministrativo, viene calcolato sullaeb@asi giorni effettivamente lavorati durante
'anno presso I’Amministrazione.

Nei casi dunque di immissione in ruolo/cessaziamesdrvizio in corso d’anno per i dipendenti
e inizio/fine utilizzazione in corso d’anno per giiilizzati, il sistema effettuera la relativa
proporzione.

Non vengono, invece, gestite in automatico le decioni conseguenti un periodo di
aspettativa.

Il personale amministrativo e il personale utilizzaengono gestiti allo stesso modo, in quanto,
nel momento in cui il personale della scuola eatriservizio presso I’Amministrazione, deve
essere gestito con le stesse regole del persamahénastrativo.

Si fa presente inoltre che in realta non vi e distine tra la gestione sulla base dell’anno
scolastico e quella sulla base delllanno solarequanto in entrambi i casi ci si basa

sull’assunto che il dipendente matura 2,33 giofmnase 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 giorniemv@® maturati da Settembre a Dicembre
dell’'anno solare precedente e 21 maturati da GerathiAgosto dell’anno solare corrente. Alla

luce di quanto fin qui esposto, dunque, anche dedénte in servizio presso ’Amministrazione

dal 1 Settembre, abbia goduto di 28 giorni di fatigante il periodo estivo, gli spettano

comunque 9 giorni per i mesi da Settembre a Dicembr

68.1n cosa consiste I'operazione di “Chiusura” del mesin Rilp?

La chiusura del mese & finalizzata a rendere i dati mese non pit modificabili. E
un’operazione da effettuare una volta che l'uffi@bbia completato le attivita mensili e
verificato che tutti i dati siano congruenti. Vienettavia, fatta salva la possibilita di riaprire

mesi chiusi per apportare eventuali modifiche,tred@anente a tutto I'ufficio o ad una singola
matricola (maschera Rilp “Gestione mesi chiusi”).
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69. A seguito del Decreto Legge n. 112 del 2008 convtartdalla legge n. 133 del 2008

a)

b)

d)

quali sono le causali di assenza oggetto di modiie

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

il permesso orario per particolari motivi persoralfamiliari (codice PFAH) (art. 18
CCNL 1995), qualora fosse inserito per l'interargaia, considera le ore fruite sulla
base del turno effettivo di lavoro e non sul tubase;

il permesso per assistenza a portatori di handitape in giorni, viene gestito con il
nuovo codice spettanza RHA4, per il quale si deyeoirre come plafond un totale di 3
giorni mensili. La rispettiva causale di assenzandividuata dal codice RHA4. Il
dipendente che ne fruisce pud assentarsi tre gidmiese indipendentemente dal turno
di lavoro svolto (giornata di lunga o giornata kegv

il permesso per assistenza a portatori di handgrape 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 e indatd dal codice RHAS. Il dipendente
che ne fruisce puo assentarsi per 18 ore al meskec&éo si assenti per un’intera
giornata, si terra conto del turno di lavoro effette non del turno base.

70.A seguito delle modifiche intervenute in ottemperara del Decreto Legge n. 112

del 2008 convertito dalla legge n. 133 del 2008, ajusono le operazioni che deve
compiere 'utente relativamente alle causali di agnza oggetto di modifica?

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

dovranno essere nuovamente lavorati, in modo dgpnmecle modifiche apportate dalla nuova
normativa.

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

a. l'ufficio giuridico deve:
1. chiudere le spettanze matricolari con codice RHABEerendo la data 30/06/2008
nel campo “data fine” della maschera “Spettanzeiowdari”;
2. definire le spettanze matricolari dal 01/07/2008 dstinzione tra i codici spettanza
RHAN e RHA4 mediante la maschera “Spettanze maanp
3. creare il monte ore delle spettanze definite alt@uprecedente mediante la
maschera “Creazione spettanze” per i mesi di Ludligosto, Settembre, Ottobre,
Novembre 2008;
b. l'utente cui compete la generica gestione delltidfj invece, deve:
1. effettuare la quadratura del mese di Luglio medidat maschera “Quadratura”
selezionando la modalita “Cancellazione dati e catada”;
2. gestire le anomalie generate dalla quadratura medila maschera “Gestione
anomalie” per il mese di Luglio;
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3. effettuare la compensazione mediante la maschettariidento dati riepilogativi”
per il mese di Luglio;

4. chiudere il mese di Luglio mediante la mascheraiVi& mensile - Gestione mesi
chiusi”;

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

71.Qualora entro il 7 Novembre 2008 I'utente non abbiachiuso la gestione dei mesi
da Febbraio (in base alla data di rilascio) a Giugo, quali sono le operazioni che
puo compiere a posteriori?

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

1. aprire il mese di interesse mediante la maschettvii@ mensile - Gestione mesi
chiusi” per la matricola di interesse (eventualreguer I'intero ufficio);

2. effettuare la quadratura manuale del mese relatilea matricola di interesse
mediante la maschera “Quadratura” selezionandoodaiiia “Cancellazione dati e
gquadratura”;

3. gestire le anomalie generate dalla quadratura medila maschera “Gestione
anomalie” per il mese di interesse,;

4. nel caso di assenze giornaliere, modificare sulaahnera “Dati giornalieri” il totale
delle ore fruite verificando che siano riportatesl®ere del turno base e non quelle
del turno effettivo per le seguenti causali:

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

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

C) permesso per assistenza a portatori di handicape gra giorni (codice
RHA4)

d) permesso per assistenza a portatori di handicaje gnaore (codice RHAS)

5. effettuare la compensazione mediante la maschettariidento dati riepilogativi”
per il mese di interesse,

6. chiudere il mese di interesse mediante la masd¢idtigita mensile - Gestione mesi
chiusi”.

Ripetere i passi fin qui descritti per tutti i mesnasti da gestire fino al mese di Giugno in
ordine cronologico.

72.E possibile gestire il personale di pitl uffici da o’unica responsabilita?

Per gestire tutti gli uffici direttamente sottopasti un USR (esclusi gli USP) oppure tutti gli
uffici di una direzione generale, € possibile recere al proprio referente della sicurezza
I'abilitazione alla responsabilita “Gestione Uffidirezione (XXX)”.
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73.E possibile gestire il personale di un USP sia avéllo di “Gestione Ufficio” che
“Ufficio Giuridico” da un’unica responsabilita?

Per gestire il personale di un USP sia a livelldUufficio Giuridico” che di “Gestione Ufficio”,
e possibile richiedere al proprio referente delleurezza I'abilitazione alla responsabilita
“Gestione USP (XXX)".

Si ricorda di richiedere contestualmente la dis@zilone alle responsabilita “Gestione Ufficio”
e “Ufficio Giuridico”.

74.E possibile gestire tutti i Dirigenti di un USR daun’unica responsabilita?

Per gestire tutti i Dirigenti di un USR (compregietji assegnati agli USP), € possibile
richiedere al proprio referente della sicurezzailieazione alla responsabilita “Gestione
Personale (XXX)".

Si ricorda di richiedere contestualmente la disi@zilone alle responsabilita “Gestione Ufficio”
per gli uffici compresi in quella piu generale.

75.Come si deve procedere per inserire un nuovo utileato in anagrafica?

L'utente deve procedere effettuando le seguentirazpeni, accedendo al SIDI con la
responsabilita “Gestione Direzione Generale/Redéina

1. attivare la funzione “Inserisci richiesta 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 “Modifac data di validitd” posto sulla barra
degli strumenti e posizionarsi almeno al giornocpoente 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 allaasghera e inserire i dati relativi
all'utilizzazione;

5. attivare la funzione “Acquisizione richiestper acquisire I'utilizzato e verificare
che la procedura sia andata a buon fine;

Una volta acquisito I'utilizzato, occorre comunieaiale inserimento all’'utente competente
nella gestione del personale presso l'ufficio dBegmazione dell’'utilizzato, in modo che lo

parametrizzi su Rilp, al fine di rilevarne le pneze/assenze (mediante la maschera “Dati
rilevazione presenze” e “Anagrafica ticket”) e moisua volta richieda l'associazione del

codice badge all'utente cui é associata la respaitaaUfficio Giuridico” di riferimento.

76.Nel caso in cui si sia inserita I'anagrafica del cadidato utilizzato ad una data
posteriore la data di inizio utilizzazione, come dee operare I'utente?

In questo caso l'utente potra operare come segue:
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1. attivare la funzione “Modifica data di inizio utiiazion& 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 delksahera di ricerca e la
digitazione del tasto “Trova”;

3. digitare il tasto “Richiesta” posto in calce allaasghera e inserire i dati relativi
all'utilizzazione;

4. attivare la funzione “Acquisizione richiestper acquisire l'utilizzato e verificare
che la procedura sia andata a buon fine e procedene indicato nella risposta alla
domanda 73.

77.Qualora all'inserimento dell'utilizzato in anagrafica I'applicazione dia come
diagnostico “Codice fiscale gia esistente”, come de operare l'utente?

In questo caso non bisogna forzare I'inserimentmsb occorre effettuare delle verifiche
come indicato di seguito:

1. attivare la funzione_ “Inserisci richiesteg ricercare il nominativo di interesse
mediante la compilazione di almeno un campo delksahera di ricerca e la
digitazione del tasto “Trova”, per verificare sa sitato gia inserito in precedenza
come candidato-utilizzataqualora la ricerca dia esito positivo si puo proeee
come indicato nei punti 4 e 5 della risposta altarthnda.73

2. in caso di esito negativo della verifica al puntaattivare la funzione “Visualizza
dati” e ricercare il nominativo di interesse mediantedanpilazione di almeno un
campo della maschera di ricerca e la digitaziom¢ad#o “Trova” per verificare:

a. se sia stato gia inserito come utilizzagoalora la ricerca dia esito positivo
si puo procedere alla parametrizzazione su Rilp deminativo come
indicato nella risposta alla domanda ;73

b. se sia presente come cessato-utilizzat@lora la ricerca dia esito positivo
si pud procedere alla riattivazione del candidatediante la funzione
“Riattiva candidato” e poi all'inserimento di una uova utilizzazione
seguendo i punti 2, 3 e 4 della risposta alla dodzain4

3. in caso di esito negativo della verifica al puntoaprire un tagliando al Service
Desk oppure una Richiesta AOL (Assistenza On Lime)nodo che possa essere
effettuata una ricerca sulla base dati nella sigaenza.

78.1n caso di mancata rilevazione delle timbrature, caone deve operare l'utente?

Qualora le timbrature non vengano riportate sullaschere di Rilp, premettendo che
'applicazione effettua il caricamento delle timtona rilevate ogni 30 minuti, 'utente deve
contattare il proprio referente informatico per ifteare il corretto funzionamento del
concentratore
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79.Come viene gestita sull’applicazione la richiestaighart time?

La gestione delle richieste di part time del peadersi articola in una sequenza di operazioni
che vede coinvolti diversi attori:

1. presentazione istanza cartacea del dipendente

2. inserimento sul SIDI dellistanza da parte dellitee cui € associata la
responsabilita "Gestione Ufficio" mediante la flore “Inserisci richiesta”

3. valutazione sul SIDI dell'istanza da parte dellhtecui € associata la responsabilita
"Gestione Direzione" mediante lo strumento delldifita. La direzione puo
approvare o differire la richiesta, oppure richiedall'utente cui € associata la
responsabilita "Gestione Ufficio" di annullarla ifzione “Annulla richiesta part
time”)

4. in caso di approvazione da parte della direzicmechiesta viene sottoposta ad una
seconda approvazione da parte dell’'utente cui@ceda la responsabilita "Gestione
Part time", anche in questo caso mediante lo stntordella notifica.

Qualora l'utente cui € associata la responsabifi@stione ufficio” non inserisca a sistema |
dati dell'istanza, oppure l'utente cui é associataesponsabilita “Gestione Direzione” non
risponda alla notifica, anche se il cartaceo peeviall’'ufficio competente a livello centrale, la
lavorazione della pratica viene sospesa.

80.Come viene gestita sull’applicazione la richiestaidipristino full time?

La gestione delle richieste di ripristino full tintel personale si articola in una sequenza di
operazioni che vede coinvolti diversi attori:

1. presentazione istanza cartacea del dipendente

2. inserimento sul SIDI dellistanza da parte dellntee cui € associata la
responsabilita "Gestione Ufficio" mediante la flore “Inserisci richiesta”

3. valutazione sul SIDI dell'istanza da parte dellhtecui € associata la responsabilita
"Gestione Part time", mediante lo strumento detitifica.

A differenza delle richieste di part time, dungoen viene coinvolta nelliter di approvazione
la responsabilita inerente la gestione della direzi

Qualora l'utente cui € associata la responsabi@@stione ufficio” non inserisca a sistema i
dati dell'istanza, anche se il cartaceo pervied@ffitio competente a livello centrale, la
lavorazione della pratica viene sospesa.

81.Gli utenti come possono monitorare lo stato di lavazione della pratica di part
time nel SIDI?

Mediante la funzione di visualizzazione dei datittit gli utenti coinvolti nelliter di
approvazione delle pratiche di part time, possoaosultare i dati presenti a sistema per
monitorare lo stato di lavorazione della praticsenita:

1. attivazione funzione “Visualizza dati”
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2. ricerca del nominativo di interesse

3. digitazione del tasto “Altri” in calce alla mascheanagrafica

4. selezione della voce "richiesta di part time"

5. posizionamento con il cursore all'interno del canipettaglio” della maschera che
si apre di seguito

6. visualizzazione dei dati inerenti la pratica sedeaita su un’ultima maschera

Ciascun utente potra dunque verificare:

1. se la richiesta e stata effettivamente inserital’apglicazione, altrimenti la
maschera di dettaglio comparira vuota oppure ptessolo domande precedenti

2. controllare lo stato di lavorazione della pratica:

a. se sitrova in attesa dell’approvazione da parte dérezione (campo vuoto
“Parere Dirigente” dell’'ultima maschera a cui stede)

b. se si trova in attesa dell’approvazione da partéuffecio competente a
livello centrale (campo vuoto “Esito richiesta” ldtima maschera a cui si
accede)

C. se e stata approvata o0 meno da parte dell'uffidnpetente a livello
centrale (campo “Esito richiesta” dell’'ultima maecd a cui si accede).

82.Come si possono acquisire in Rilp i residui attivi?

Poniamo che ad Ottobre si voglia inserire il satth mesi precedenti, che ammonta, ad
esempio, a 6 ore di eccedenza a recupero.

Per inserire le ore totali di eccedenza occorreede® alla maschera “Gestione Mensile —
Gestione Eccedenze Ordriselezionare il dipendente e il mese di settengbpgemere il tasto

“Visualizza”.

Per I'acquisizione delle ore di_eccedenza resi(fudn) occorre inserire una riga nella parte
superiore della maschera come segue:

- ANNO SPET-> 2008
- MESE SPET> 9

« TIPO PREST> STRD
- CODICE~> DIUR

« QUANTITA" > 6

e successivamente un’altra riga nella parte inferitella maschera come segue:

«  ANNO PAGA > 2008

- MESE PAGA- 10

«  ANNO COMP- 2008

+ MESE COMP-> 9

« CODICE~> STCO

+  VOCE > (comparira in automatico una volta selezionatmdice)
« QUANTITA > 6
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Una volta effettuati questi inserimenti, infinen@cessario accedere alla maschera “Ottenimento
Dati Riepilogativi e attivare la procedura di_ compensazige il mese di Ottobre (campo
“fino al” = 31/10/2008), in modo che nel calcolongano considerate anche le ore di eccedenza
inserite nella maschera “Gestione Mensile — Gestlbrcedenze Orarie”.

83.Come si possono acquisire in Rilp i residui passi¥i

Poniamo che ad Ottobre si voglia inserire il satth mesi precedenti, che ammonta, ad
esempio a 10 ore di permesso a compensazione.

Per inserire le ore totali di permesso a recup@sidue occorre accedere alla maschera
“Gestione Mensile — Gestione Eccedenze Otarselezionare il dipendente e il mese di
settembre e premere il tasto “Visualizza”.

Per I'acquisizione delle ore di permesso a compeosa(10 h) occorre inserire una riga nella
parte superiore della maschera come segue:

« ANNO SPET-> 2008

- MESE SPET> 9

- TIPO PREST (vuoto)

- CODICE~> PCOM

+  QUANTITA’ - 10 (non con il segno negativo)

e successivamente un’altra riga nella parte inferiiella maschera come segue:

« ANNO PAGA-> 2008

- MESE PAGA- 10

«  ANNO COMP- 2008

+ MESE COMP-> 9

« CODICE~> ASRI

+  VOCE > (comparira in automatico una volta selezionatmdice)
« QUANTITA’ > 10

Una volta effettuati questi inserimenti, infinen@cessario accedere alla maschera “Ottenimento
Dati Riepilogativi e attivare la procedura di_compensazigrex il mese di Ottobre (campo
“fino al” = 31/10/2008), in modo che nel calcolongano considerate anche le ore di permesso
a compensazione inserite nella maschera “Gestiaresiié — Gestione Eccedenze Orarie”.

84.Si puo ottenere una stampa della fruizione di unadda causale riguardante tutti i
dipendenti, come ad esempio per le eccedenze moneéte?

Vi sono delle stampe riepilogative relative a tuttersonale dell'ufficio (come "Riepilogo
assenze") che fanno riferimento alle causali derss fruite nel periodo di interesse, ad
esclusione pero delle ore lavorate o delle oredeééenza maturate.

Tali informazioni, infatti, possono essere acqeisiblo per singolo dipendente. In particolare
nella “Stampa cartellino” & possibile visualizzadlregiepilogo mensile, mentre con la stampa
“Elenco causali fruite” possono essere visualizZatée le causali di assenza fruite, le ore

lavorate e le eccedenze maturate nel periodo eliésse (due mesi, 3 mesi, l'intero anno).
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85.Cosa gestisce il parametro "Codice profilo voci" dééa maschera “dati rilevazioni
presenze?

Il parametro "Codice profilo voci" & un parametiednfluisce sulla compensazione, ma le due
voci selezionabili al momento (STND e TUTT) soncstamzialmente uguali, non vengono
dunque generate delle differenze significative.

Si consiglia tuttavia di selezionare STND. Il v@darUTT, infatti, € utile solo ai fini di eventuali
interventi futuri sull'applicazione, per gestireffdrentemente, qualora venga richiesto, la
procedura di compensazione.

86.Come si deve procedere per modificare la data di lidita della maschera “Dati
rilevazione presenze” per un utilizzato?

Non & possibile variare la data di validita presesit RILP. E necessario creare un nuovo record
con una nuova data e cancellare il record contk slzagliata.

Per far cio I'utente deve:

1. accedere alla maschera “Dati rilevazione presenze”,

2. selezionare il dipendente di interesse,

3. cliccare all'interno del campo “data validita” inogio da evidenziarlo,

4. cliccare sul pulsante con il "+" verd€rea un nuovo recojdnella barra degli

strumenti laterale (si svuotera completamente lscimera),

inserire la nuova data di validita,

popolare i campi della maschera (come indicatdapgbsito manuale),

popolare i campi della maschera di dettaglio inglilcala pianificazione lavorativa e

la gestione delle eccedenze,

8. salvare i dati immessi,

9. cliccare all'interno del campo "data validita™nmodo da evidenziarlo

10.usando i tasti freccia (sulla tastiera) scorregexord fino a raggiungere il record con
la data errata

11.cliccare sul pulsante con la "x" ros€zatcella il record nella barra degli strumenti
laterale

12.salvare

No g

87.A fronte di un'assenza “DDEF — Assenza Interna Rilp come deve intervenire
l'utente?

L’assenza interna DDEF indica un’assenza ingiustiéi che il sistema rileva in automatico, a
seguito della procedura di quadratura. Le giornate cui compare sono segnalate
dall’applicazione come giornate con anomalia, intipalare:

1. Anomalia T — giornata mancantguando, in base alla pianificazione associata al
dipendente, la giornata sia lavorativa, ma nonltimsurilevate le timbrature e non
risulti inserito alcun giustificativo,
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2. Anomalia C — numero ore ordinarie inferiori al twrdi lavoroquando, in base alla
pianificazione associata al dipendente, la giorssalavorativa, ma il dipendente
non abbia completato I'orario di lavoro (né conpl@senza né con assenze che
comunque completano I'ordinario, come il servizsbeeno).

L’'utente dovra dunqgue intervenire:

1. inserendo manualmente le timbrature che per unklgaagione non siano state
rilevate,

2. inserendo il giustificativo di assenza giornalierararia.
Siricorda che I'assenza “DDEFE” NOhentra nel calcolo della compensazione.

88.1n una giornata di corta, quando il sistema assegnihbuono pasto?

Il sistema assegna automaticamente il buono pastma giornata di corta nel caso in cui il
dipendente, oltre alle sei ore di lavorato e ain8futi di stacco, effettui 3 ore di eccedenza,
indipendentemente se aveva delle ore da recuperare.

In questo ultimo caso, sara l'utente che, intermeldemanualmente, cancellera il buono pasto
attribuito in automatico (maschera “Dati giorndliesezione “Indennita”, basta posizionarsi
all'interno del campo popolato dal sistema e digitihtasto di eliminazione posto nella barra
degli strumenti) e forzera la giornata (mascheratl'@iornalieri”, sezione “Dati quadratura”,
basta posizionarsi all'interno del campo popolaab sistema con la dicitura “giornata NON
forzata’e selezionare, invece la voce “giornata E@RA”), in modo tale da assicurarsi che
successive quadrature non inneschino huovamemecitanismo 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 patgac®) e non ASSEGNA il buono pasto.

Esempio 2trattenimento 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 tat@ (8:00 — 14:00), riconosce 15 minuti di eccededalle 14:00
alle 14:15, non inserisce la pausa (lo stacco) &IMSSEGNA il buono pasto (in totale I'eccedenza amta a
15 minuti).

Esempio 3trattenimento in ufficio oltre '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 fatm (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle304: primi 30
minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pausagtacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalle 1506 15:30,
riconosce altri 30 minuti di eccedenza e NON ASSEGINbuono pasto (in totale I'eccedenza ammontaoaa).

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 tat@ (8:00 — 14:00), riconosce dalle 14:00 alle3@4i: primi 30
minuti di eccedenza, poi i 30 minuti della pausagtacco) dalle 14:30 alle 15:00 e poi, dalle 1506 17:30,
riconosce altre 2:30 ore di eccedenza e ASSEGNAukIA buono pasto (in totale I'eccedenza ammoriaee).
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