DISPOSIZIONE QORGANIZZATIVA N. 61 del15_settembre 2015

Disposizioni in materia di erogazione delle retribuzioni (cd paghe in linea)

L2 Amministratore Unico

in relazione all’oggetto DISPONE quanto segue:

a decorrere dal giorno 1 ottobre 2015 le retribuzioni saranno erogate ai dipendenti in ossequio alla seguente
dinamica:

1) Con le modalith consuete entto il 30/09/2015 sara accreditato la mensilita di setternbre calcolata sulla
base delle ore del mese di agosto ¢ relative indenniti senza consegna del cedolino.

2) Entro il 10 Ottobre sara sviluppato e consegnato un cedolino, con le ore di agosto e settembre e relatve
indennita. A questo cedolino sard sottratto quanto erogato il 30/09/2015 che pertanto figurera come
acconto e la mensilith anticipata pet effetto del recupeto della mensilita sfasata. Le differenze saranno
cosi gestite:

a. Le differenze a credito del lavoratore saranno oggetto di un ulteriore bonifico;
b. Le diffetenze a debito saranno gestite dal programma paghe che le rubticheri nella voce
arrotondamento precedente che conseguenzialmente sata recuperato sulla mensilita successiva;

3) Nei mesi successivi ogni fine mese sard accreditato un acconto pari allo sviluppo di uha mensilita di 173
ore. Hintro il 10 del mese successivo sara sviluppato il cedolino con le ote e le indennitd del mese. Allo
stesso sard sottratto Pimpotto anticipato che figurera pettanto come acconto. Le differenze tra acconto

erogato e il cedolino effettivo satanno gestite come specificato al punto 2 e 2b.

Con le paghe in linea Pamministrazione del personale provvedera a consegnare entro il 15 di opni mese i
prospetti contabili alla contabilita generale per le dovute rendicontaziont.

Al fine della migliore attuazione della succitata proceduta, a decotrere dal giotno 1 ottobre 2015, entrerd in
vigore la procedura allegata denominata “ Proceduta di gestione del personale mediante accesso a sistema
infopoint” ed i relativi allegati.

La presente disposizione — che annulla e sostituisce ogni precedente disposizione che dovesse tisultare in
contrasto con cssa — va inoltrata al Direttore operativo, ai responsabili di Arca, ai responsabili di Settore, ai
tesponsabili di UOC e di UOS pet oppottuna informazione, oltre che per gli adempimenti di competenza.

Napoli, 15 settembre 2015

1’ Amministratoge U

Dott. Dometfico
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tsivnzione Operativa di Sistema

PROCEDURA DI GESTIONE DEL PERSONALE MEDIANTE ACCESSO SISTEMA INFOP QINT
0.1 Obiettivi

Il presente regolamento ha per oggetto Pattribuzione delle competenze di accesso al sistema informative Infopoint
da patte degli utenti abilitati, al fine di consentire al Settore paghe la cotretta gestione del “cartelline” del personale, ¢ all’Area
Pianificazione Programmazione e Controllo la valutazione della congruenza dei dsultati alla programmazione disposta nel
piano annuale delle attivita.

0.2 Utenti abilitati alaccesso al sistema Infopoint

o Area Risorse Umane e Otganizzazione - Responsabile (Q.D.)
e Area Amministrativa e legale - Responsabile (Q.1.)

e Arca Tecnica - Responsahile (Q.1D.)

o Arca Patrimenio - Responsabile (Q.D.)

o Arca Pianificazione Programmazionc e Controllo - Responsabile (Q.D.)

Settore Sicurezza sul lavoro/Prevenzione e Protezione - Responsabile
Settore Qualita - Responsabile

Unita Operative Complesse Risorse Umane e Organizzazione:
U.o.c. Gestione contrattuale dipendenti
Unitd Operative Complesse dell’Area Tecnica:
U.o.c. Manutenzione edile F.IVL
U.o.c. P.LS. (Pronto Intervento Stradale)
Unita Operative Complesse/Semplici della Produzione F.M.:
U.o.c. Servizi di pulizia
U.o.5. Servizi di pulizia scuole
U.0.5. Setvizi di pulizia uffici/mercati
U.o.s. Servizi di custodia
U.o.c. Interventi speciali
U.o.c. Grandi impiané sportivi e cimites
U.o.c. Igiene Urhana, derattizzazioni e disinfestazioni
U.o.c. Gestione parco auto
U.o.c, Complessa Affissioni
Uniti Opetativa Semplice dell'Area Phanificazione Programmazione ¢ Controllo:
U.o.s. Elaborazione furni e raccordo con le linee operative
Unita Operadva Semplice dell’Atea Patrimonio:
U.o.5. Servizi di Promozione Culturale

* Delegato del datore di lavoro per la sicurczza
e Le restanti funzioni preventivamente autorizzate dall Amministratore Unico, dal Ditettore Operativo o dai Responsabili di

Area (Q.D)).

0.3 Contenuti:
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1. Gestione anagrafica dipendenti

La gestione dei dati anageafici e di stato del dipendente ¢ alla base dell’intero sistema. 11 mantenimento di queste
informazioni (livelli, mansioni, cessazioni, etc.) ¢ svolto dal Settore paghe per la necessaria convergenza informativa con
Papplicativo di elaborazione delle retribuzioni. Tutti gli altri uffici devono attenersi in modo puninale allo svolgimento delle
attivitd di competenza desctitte al punti successivi.

2. Gestione del personale ed imputazione dei giustificativi delle assenze

L'autotizzazione al consumo di ferie e/o di permessi ¢ un’esclusiva competenza dei diretti responsabilt in linea
gemrchica di ogni operatore, previa valutazione preliminare del possesso dei requisiti in tema di istituti contrattuahi.

A decorrere dal 1 glorno di Ottobre 2015, Ia cadenza della trasmissione dei giustificativi in forma cartacea, delle assenze

concesse per lo smaltimento degli istituii contrattuali previsti da C.C.N.L., deve avvenitc, da parte dei diretti responsabili in
linea al Settore paghe, nel seguente modo:

e Nelle settimane costituenti il mese, tranne Pultima, i giustificativi delle assenze rilasciate per permessi R.O.L., ex-
festivita ¢ ferie, effettuati nella settimana precedente, dovranno essere trasmessi improrogabilmente il lunedi della
settimana successiva.

e NelPultima scttimana del mese i giustificativi delle assenze tilasciati per permessi R.O.L., ex-festivitd e ferie
effettuati dovranno essere trasmessi ogni giomo, e comunque mai oltre il primo giomo lavorative del mese

successivo.

Le stesse cadenze dovranno essete tispettate dai Responsabili delle U.o., complesse e semplici, anche perla trasmissione, ai
Responsabili dell'U.o.s. Elaborazione tueni e raccordo con le linee operative e del Settore paghe, della documentazione
viguardante i cambi di orario della prestazione svolta dagli operatori (Mod. MR105 Rev.2) e della documentazione di
autotizzazione al pagamento degli straordinari (Mod. MR106 Rev3) e relativo prospetio di sintesi settimanale {Mod. MR107
B).

AlPU.0.s. Elaborazione turni e raccordo con le linee operative e al Settore paghe andranno trasmessi mensilmente, entro il
primo giorno lavorativo del mese successivo, da parte dei responsabili di U.o. i seguenti documenti:

* Report di sintesi mensile del personale intervenuto in sostituzioni per lautotizzazione al pagamento delle indennita
spettanti (Mod, MR103 Rev.3)

o Report tiepilogativo degli straordinari autotizzati svolti nel mese (Mod. MR107 Rev.d); compendio dei singoli
prospetti di sintesi settimanali (Mod. MR107 B).

Le assenze per malattia sono gestite dal Settore paghe, che riceve in via telematica dall'TNPS i certificat medici ed imputa le
ore di assenza ditettamente sul cartellino del lavoratore, mediante Pinterfaccia di programma Frgonwin. Limputazione di tali
dati deve avvenirc nello stesso giorno in cui & pervenuta la comunicazione INPS in modo che i tesponsabili operativi
possano immediatamente esserc informati sulle presenze in servizio, consultando Vinterfaccia (Web), denominata Infopoint.

I’ imputazione dei giustificativi delle assenze puo essere gestita anche attraverso Tinterfaccia Tnfopoint (via web} nei casi in
cui sussistano incarichi presso sedi esterne che impediscano la comunicazione settimanale di tali informazioni al Settore
paghe e solo su autorizzazione del Responsabile dell’Atea Risorse Umane e Otrganizzazione; in tale caso immissione dei
dati dovra avere cadenza giornaliera e se impossibile, pet sopraggiunti imprevisti, comunque nel pi breve tempo possibile.
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3 Gestione turni

1.0 schema di tutnazione & prodotto U.o.s. Elabotazione turni e raccordo con le linee operative, sulla disponibilita di budget,
degli accordi formali assunti con il Committente, del disposto di legge in matetia, del C.C.N.L. vigente, del principio
generale di equitd di trattamento dei lavoratosi di pati mansione afferent ad una stessa sede di lavoro.

Viene consegnato all’Area Risorse Umane che lo trasmette al lavoratore insieme all’ Ordine di setvizio (O.ds) e
controfirmato per accettazione. Ha una validita paii a quella dellordine di servizio e pud essere modificato solo previo
emissione di nuovo O.d.s..

Allatto delPaccettazione dell’O.d.s. da parte del dipendente (vedi paragrafo 4.1) I' Area Risorse Umane ¢ Organizzazione
trasmette, a mezzo informatico, la documentazione al Scttore paghe che deve imputare sul cartellino del dipendente
mediante Pinterfaccia Ergowin il nuovo profilo orario e lo schema di tuenazione.

B’ essenziale che il lavoratore alPavvio del turno, presso la nuova sede di lavoro, si attenga esattamente al profilo oratio
indicato nello schema che gl & stato consegnato. Il diretto responsabile, potrd procedere per esigenze di servizio, a
modificare alPoccorrenza il profilo orario per uno o pili glorni senza alterate lo sviluppo del turno, tramite lintesfaccia
Infopoint (nodifica profilo oraric).

4 Gestione Q.d.s./O.dL

La gestione degli Oxdini di servizio (O.ds) e degh Ordind di lavoro (Q.dl) & ordentata al governo della
distribuzione del personale aziendale nei C.d.C. /Commesse e relativa allocazione.

Gli Q.d.s. previsti sono di due tipi:

e O0.d.s. definitivi (O.ds) - che ticadono nelle competenze dell’Area delle Risorse Umane e Organizzazione;
possono essete emessi in autonomia dal Responsabile, o su proposta dei responsabili di Area, di Settore e Unita
opetative complesse e semplici (nei limiti previsti dalla Determinazione dell’ Amministratote Unico del 19 Aprile
2015 e successive deleghe) pet Pintera platea dei dipendenti.

La proposta di emissione dovra essere redatta in infopoint, da parte dei responsabili di funzione accreditati, con
attenta verifica preliminare del C.d.C./Commessa che accoglierd il dipendente per lo sviluppo delle attivitd lavorative.
Per proposte inerenti Pemissione di O.d.s. che prevedono pet Poperatore, il cambio della tipologia di turno svolto o il
cambio di indennita riconosciute, o il cambio del centro di costo di appartenenza; o che intervengono su parametr
incidenti sui costi dell’'U.o. interessata, & necessario il preliminare visto istruttorio del Responsabile dell’Area
Pianificazione Programmazione e Controllo che segnalerd 'entita della vatiazione di budget detivante.

A scpuito delle considerazioni pervenute il Responsabile del’Area delle Risotse Umane ¢ Organizzazione, dopo aver
consultato 1 vertici aziendali, procederd nellemissione del’O.d.s., o al rimando all'ufficio proponente la richiesta, per
“in caplenza”; in caso di emissione I’Area Pianificazione Programmazione e Controllo procederd, nel rispetto dei
tempi tecnici necessari, a tipogtate la variazione nei documenti economici di competenza.

Qualora il Responsabile dell’Area delle Risotse Umane ¢ Otganizzazione proceda direttamente nell'emissione dell
O.ds. si avvared comunque della consultazione con I'Area Pianificazione Programmazione e Conirollo, per
vetificatne preventivamente i termini di fattibilita ed i conseguenti adempimenti da assolvere in vatiazione del
budget. -

Ogni O.d.s. emesso interrompe e sostituisce ogai altro O.d.s. /O.d.\. ptesente nel sistema informatico.

¢ O.d.s. temporanei (O.d.t) - che possono essere emessi sia dall’Area delle Risorse Umane e Otganizzazione; sia
dalle diverse Arce, Settori e Unith complesse o semplici per sopraggiunte necessita opetative.

Questi ultimi hanno il limite di emissione per il petsonale del proptio C.d.c. e per la durata che non puo essere
supetiore a 10 giorni.

Gli O.d.s. temporanci emessi dovranno specificare se affiancano gli O.d.s. esistenti, pet prestazioni riguardanti solo
una patte della prestazione giornaliera, o se i sostituiscono, qualora la nnova prestazione si soviappone
completamente a quella otiginatiamente prevista per operatote .

4.1 Emissione Ordini di Servizio O.d.s.

Tramite interfaccia Infopoint, & possibile gestite Pintero processo di elaborazione degh O.d.s.
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1 sistema prevede un work-flow basato su sei stati successivi, con lindicazione dei giotni occorrenti allesecuzione
degli steps:

fase 1.  Proposta. -
{a cura dei Responsabili di U.o.c, di Settore e di Area).

fase 2.  Emissione e Apptrovazione, 1g.
(a cura dell’ Area Risorse Umane e Oganizzazione che valida e rende operativo il
provvedimento)

fase 3.  Elaborazione e schema di turnazione. Z2gp,

(a cura dell'U.o.s Elaborazione tumni e raccordo con le linee operative)
Comunicazione schema di turnazione.
(a cura dell’'U.o.s Elabotazione turni e raccordo con le linee operative}
fase 4.  Consegna O.d.s. e schema di turnazione 3 gp
(a cura dell’Area Risorse Umane e Organizzazione al Responsabile U.o.
complessa/semplice ¢ da questi al lavoratore ).
fase 5.  Accettazione O.d.s. 2gg
{dal lavoratote al Responsabile U.o. complessa/semplice e da questi al Atea Risotse
Umane e Otganizzazione ) ‘
Comunicazione Q.d.s. accettato, e schema di turnazione
(a cura del’Area Risorse Umane e Organizzazione al Settore paghe)
Inserimento profilo otario e turno in ErgoWin
{a cuta del Settore paghe).
fase 6.  Avvio del servizio 2gg.
{nelPora e nel giotno indicato dallo schema di tuino).

120.d.s. accettato e controfirmato dal lavoratore (fase 5) deve essete consegnato dall’Area Risorse Umane e Otganizzazione
allU.o.s Elahotazione turni e raccordo con le linee operative e al Settore paghe che doveanno completare le attivita di
gestione del tutno descritte al punto 3.

Per quanto rappresentato, in nessun caso un O.d.s. potrd avere data di emissione successiva all’avvio delle attivita di lavoro

del dipendente su di una commessa; pertanio non & da ritenersi mal consentita la retrodatazione dell’atto.

Nel caso di O.d.s. che modifica Ia mansione del dipendente, o che preveda attivitd con periodico impiego in fascia oraria
notturna, aspetto preliminare & rappresentato dalla visita medica di sorveplianza sanitaria da eseguitsi a cura del medico
competentc; a seguito dellemissione di formale giudizio di idoneita, da parte di questi, seguiranno le fasi del processo di
emissione.

Qualora dovessero essere necessatie analisi cliniche aggiuntive, i tempi di elaborazione dell’O.d.s. saranno implicitamente
superiori con una possibilit di slittamento al mese successivo.

Tn sintesi, il processo organizzativo che sottende alPavvio del servizio si compone di attivita di elaborazione dati ¢ di
consegna dei documenti ai dipendenti (O.d.s. e turno) in strettissima successione, che non possono essere disattese.

A titolo esemplificativo un O.d.s. emesso il 1° gen potra diventare operativo solo dopo 14 gg. solari (10 gg. lavorativi),

Segue rappresentazione grafica.
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Proposta Ordine di servizio (O.ds.)

Emissione ed Approvazione dell' QOrdine di servivio (O.d.s;} 1g.

Elaboraziene schema di turnazione.
Comunicazione schema di turnazione.

Consegna O.d.s. ¢ schema di turnazione.

Accettazione O.ds,
Comunicazione O.d.s, acccttato e schema di turmazione
Inserimento profilo orario € turne in ErgoWin

Avvio del scrvizio

Nel caso di operatori interessati da una turnazione di impicgo che non consente la chiusura del ciclo di emissione nck
previsto tempo, o pet particolati condizioni nelle quali si desidera che il tempo di emanazione sia pid breve, si fard ricotso
alla convocazione dell’opetatore in sede, a mezzo telegramma, per Iaccettazione dell’O.d:s. ¢ la consegna dello schema di

turnazione.

Per il personale che richieda o che sia proposto per un trasferimento che implica il cambiamento di centto di costo, la
procedura di emissione degli O.d.s. dovri essere tale da divenire operativa il primo giorno del mese seguente.

4.2 Emissione Ordini di setvizio temporanei O.d.t.

I Responsabili operativi delle U.o., complesse o semplici, possono trasferite temporancamente i lavoratori in
gestione da una commessa allalira ncllo stesso Centro di costo (C.d.c.), per esigenze strettamente connesse alla
amministrazione del servizio, emettendo Ordini di Servizio Temporanet (O.d.t).

2Q.d.t. pud essere emesso per tre volte consecutive, ¢ ogni volta per la durata massima di 10 gg; nel caso di O.dut. della
durata massitna, la seconda e terza emissione, pur consentita, deve essete sottoposta a parere favorevole del Responsabile
dell Area delle Risorse Umane, o suo delegato. Al trentesimo giotno, il lavoratore deve tientrare sul sito disposto dall’O.d.s.
ed attenersi ai profili orati ed ai turnd in esso indicati.

L’O.d.t. pud prevedere la modifica del profilo otatio, purché previsto sul sito in cui viene svolta la prestazione e analogo a
quello deghi altri operatori ivi in servizio. Il lavoratote dovra tilevare la propria presenza in setvizio presso il rilevatore
indicato nel’CG.d.t.

4.3 Cambi orari

'['tamite la procedura Infopoint & altresi possibile effettuare cambi orari al personale anche sullo stesso sito di
assegnazionc, nei casi di imprevista carenza di organico. I cambio orario non deve compottare un numero di ote giornaliere
di presenza in servizio supetiore a quelle indicate nel’O.d.s. (ad es: 8h + 20 min di pausa, oppure 6h 40 min. + 20 min. di
pausa), né dovrd riguatdare prestazione con avvio in oratio notturno {ovvero dopo le ote 22.00). Deve altresi essere

rispettoso dei tiposi previsd dal turno.

In via del tutto cccezionale, il Responsabile operativo di U.o., complessa o semplice, potrd modificare il riposo del
dipendente, nel limite massimo di due voltc al mese purché disponga il riposo compensativo il ptimo giorno lavorativo
immediatamente successivo, senza inficiare lo sviluppo del turno pianificato. Qualora per esigenze di servizio la modifica del
tiposo dovesse essere supetiore alle due volte/mese, FU.o.5. Elaborazione turni e raccordo con le linee operative, dovra
claborate di concerto con il Responsabile operativo un nuovo tutno confacente alle nuove necessita.

In allegato si riporta un’istruzione operativa di dettaglio per la realizzazione dei “Cambi Orati”.
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4.4 Gestione degli Ordini di lavoro (O.d.L}

Gl O.dL sono una pretogativa det Responsabili di U.o., complesse e semplici, che possono impegnare uno o pit
dipendenti allo svolgimento di un’attivitd giornaliera. Gli O.d.l. hanno un doppio stato di lavorazione: Pemissione e la
consuntivazione - che consiste nel riportare nel sistema informatico gli orati di effettivo lavoro svolto sulla commessa
indicata, per ogni dipendente, e preventivamente registratl sul documento cattaceo.

Tn caso di eventi meteorici o a seguito di imprevisti che impediscano la lavorazione, la consuntivazione di un O.d.l non va
annullata, ma va riportato nel sistema informatico it valore di zero ore di prestazione eseguita.

La consuntivazione si potrd considerate conclusa solo con Pinserimento nel sistema informatico, previa scannetizzazione,
della copia del documento cartaceo redatto e firmato dal responsabile di U.o,, complessa o semplice, che ha disposto la

lavorazione.

Gli stati conclusivi degli O.d.s. (comunicazione} e O.d.L (consuntivazione) rendono effettivi e immodificabili 1 document

corrispondenti.

Sia per gli O.d.s. sia per ghi O.dL ¢ previsto che i documenti definitivi siano memorizzati nel programnma e costantemente

consultabili ¢ stampabili all’'occorrenza.

La gestione degli O.d.s. e O.d.l si avvale della pianificazione delle commesse di Produzione presente in Gamma. Ogni notte
tutte le commesse vengono sincronizzate totalmente, mentre ogni 5 minuti vengono sincronizzati le nuove commesse e

alcuni dati principali di quelle csistenti (es. le date di chiusura o di estensione).
5 Gestione consuntivi verso Gamma

Gli orati di avvio e termine della prestazione, individuad dai dispositivi di rilevazione delle timbrature, e 1 dati delle
allocazioni dei dipendenti vengono recepiti dal programma Ergonwin per I’ elaborazione delle paghe.

A seguito di tale elaborazione il Settore paghe invia al Settore Controllo di gestione il file “ore presenze effettive del
mesc/ retribuite”,

Tale trasposizione & prevista che venga eseguita con cadenza fissa mensile a valle del consolidamento delle paghe.

A seguire IUfficio U.o.s. Elaborazione tumni e raccordo con le linee operative, per 'impottazione delle ore lavorate in

contabilitd analitica esegue i seguenti passaggi:

e Stampa ¢ controllo delle ote allocate/ore presenza prodotto dal sistema Higonwin
(consuntivo delle ore lavorate dsultanti dagh O.d.s. /OdL);

» Bxport esterno da Euresys 2 Gamma Eanterprise dei movimenti dei consuntivi ore lavorate per commesse risultanti

da O.d.s./O.dL
(una volta effettuato Pexport per un periodo, non & pit possibile effettuare variazioni per il suddetto periodo}

e Gencrazione in Gamma Enterprise dei movimenti di Contahilitd analitica per le ore lavorate risultanti da O.d.s.
Preposta al controflo & I’ U.o.s. Blaborazione tusni e raccordo con le lince operative.

6 Gestione tabelle e anagrafiche

Diverse informazioni disponibili alfinterno del programma sono formato tabella e richiedono un costante
progt

aggiornamento.

Una di queste ¢ la tabella dei terminali di rilevazione delle presenze, che va aggiornata ogni volta che un terminale viene

spostato, vienc dismesso o aggiunto.

pag. 7




MNapoliServizi 1050

Vatvasione Operaiiva di Sisten

Tl controllo di queste informazioni ¢ fondamentale per poter disporte negli O.d.s. dei dati aggiornatt circa i varchi e per poter
individuare le eventuali timbrature escguite su terminali non autortzzati.

Analogamente la mobilitd dei dipendenti richiede il costante aggiornamento delle informazioni presenti nel programma per
garantire cotrettamente le visibilitd tra le funzioni apicali e collaboratoti nella gestione dei giustificativi di assenza, dei cambi
turno, dell’emissione di O.d.s./O.d.L etc.

Tale gestione deve anche assicurate 'avvicendamento controllato dei superioti gerarchici, in modo da consentire la chiusura
delle attivitd pendenti (ad cs. gestione presenze iispetto all'appartenenza precedente) e il subentro nel nuovo C.d.c.

L’Unita preposta agli aggiotnament &1’ U.o.s. Elabotazione tumi e raccordo con le linee operative.

7 Gestione utenti e abilitazioni di programma

La defmizione degli account e i relativi privilegi di utilizzo delle funzionalitd del programma sono curate dai Servizi
¥nformativi su tichiesta delle funzioni aziendali. Per le prime attivazioni i Servizi Informativi configureranno anche gl ambit
di visibilita def dipendenti da gestire, in accordo alla funzione aziendale di appartenenza.

Qualsiasi vartazioni successiva ai privilegi di ntilizzo, frutto di nuove disposizioni organizzative emesse dall’Amministratore
Unico, dovra essere comunicata ai Servizi Informativi dal Responsabile dell’Area Risorse Umane.

Allegato 1: Istruzioni operative per ka modifica dei “Cambi orati” cfr paragrafo 4.3

1 nome del profilo & costitnito da quattro cifre alfanumeriche. Per facilitate la individuazione i profili sono stati
suddivisi in divetse tipologie come indicato dove la prima cifra indica:

[1] | g | | 1indica gli operai a 08.00 ore giornaliere |
[2 ] ] [ | [ 2indica ghi operai a 06.40 ote giornaliere |
[ 4 ] [ | | [ 4indica ghi impiegati a 08.00 ore giornaliere |
[ 5 ] | | | [ 5 indica gli impiegati a 06.40 otc giornaliere |

La seconda e la terza cifra indicano Pora di inizio lavoro:

| [ o | 7] | [ Inizio alle ore 07.00 . |
| 1 ] 1] | [ Inizio alle ore 11.00 |
[ [ 1] 5 ] | [ Inizio alle ore 15.00 |
| [ 2 [ 2 ] | [ Inizio alle ore 22.00 ]

e la quarta indica la frazione di ora.

Nelleffettaazione dei cambi d’oratio bisogna sempte operare nell'ambito della stessa tipologia (tiferimento punto 5 delle
disposizioni normative) in quanto il profili hanno modalita di calcolo diverse.

Per gli operai i profili hanno la tolleranza di 10 minuti con la differenziazione in 8 ore o 6 ore 40 minuti; mentte per gli
impiegati 1 profili sono flessibili con possibile scostamento di un’ora in avvio delle attivita, sempre con la differenziazione tra
a 8 ore o 6 ore 40 minut.

Una etrata attribuzione stravolge le modalita di calcolo.

pag. 8




MR. 100 REV 2
RICHIESTA DI TRASFERIMENTO INDIVIDUALE

Protocollo Ingresso
Personale

AL RESPONSABILE DELLE RISORSE, UMANE ED ORGANIZZAZIONE

Tl Sottoscritto

Cognome:

Matricola:

Telefono:

Noine:

Residenza:

Assegnato presso(*):

Sito di assegnazione:

* Aren; Settore; U.o.c.; U.os.

Chiede di poter cssere assegnato al:

Area

Settore:

Unita Opetativa Complessa:

Unita Opetativa Semplice:

Prefercnza {non vincolante per I'azienda)

Sito:

Turno oratio:

Motivazione della richiesta del trasferimento:

Data

Firma del richiedente

Odal 10 al 17 gennaio 201_
adal 2al’ 8§ maggio 201_
0 dal 20 al 27 settembre 201_
fdal 1al’ 8 novembre 201_

Periodi nei quali & consentito presentare richiesta di teasferimento (che ha validitd bimestrale):




MR. 100 CREV 2
RICHIESTA DI TRASFERIMENTO CONGIUNTA

Protocollo Ingresso
Personale

AL RESPONSABILE DELLE RISORSE UMANE ED ORGANIZZAZIONK

11 Sottoscritto

Cognome: Noime:
Matricola: Residenza:
Telefono: Assegnato presso(*):
Sito di assegnazione:

¥ Area; Scttore; Ulo.c; Ulos.
E il sottosceitto
Cognome: Nome:
Matricola: Residenza:
Telefono: Assegnato presso(*):

Sito di assegnazione:

* Area; Settore; Ulo.c.; Ulo.s.

Chiedono volontariamente di potetsi scambiare il sito di assegnazione:

Data

Daia

Firma del richiedente 1

Firma del richiedente 2

o dal 10 al 17 gennaio 201_
odal 2all’ 8 maggio 207 _
T dal 20 al 27 settembre 201 _
odal 1all* 8 novembze 201 _

Periodi nei quali & consentito presentare richiesta di trasferimenta (che ha validitd bimestrale):




NapoliServizi MODELLO MR101 REV. 4

PROPOSTA DI ORDINE DI SERVIZIO mopomons |
AL RESPONSABILE RISORSE UMANE ED ORGANIZZAZIONE

Si propone lassegnazione del Sig.re/ra:

Cognome Matricola
Nome Livello

a pattite dal giorno:

all’Area di seguito specificata:

Settore:

Unita Organizzativa Complessa/ Semplice

Centro di Costo da: Resp.
Codice Commessa: Centro di Costo a: Resp.
Codice Prestazione da: A
Denominazione del sito di assegnazione (*)
Indirizzo:
Oratio di lavoro giornaliere: 8:00 (1 6:40 [ Pausa pranzo di 20 minuti entro 3 ora 0 oppure 4'ora O
Frequenza: Lun/Ven [ Lan/Sab O Lun/Dom con tiposo a scal. L con tiposo fisso il
Turno otatio da ossetvare: Oppute
Timbratura in ingresso presso il tilevatore n° Indittzzo:
Timbratura in uscita presso il rilevatore n® Inditizzo:

(*) qualota al Javoratore siano assegnati i siti compilate tabella sul retro

Istruzioni operative da ripottare nellordine di setrvizio

Indennita attualmente percepite: o da ricevere:

Ti Il Responsabile

Da disttbuite a I copia per I'Ufficio del Personale; O copia per il Setvizio Prevenzione e Protezione;
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MODELLO MR101 REV. 4

Codice L. . .. Dalle | Alle TOTALE ORE
Denominazione sito Indirizzo
commessa ore Of¢ | Lun. | Mart | Mere. | Giov | Ven | Sab | Dom
Timbraturs in ingresso presso il dlevatore n° Timbraturz in uscim presso il dlevatore n® 1 giomo
1 giomo
1 giomo
il giormo
1 giomo
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NapoliServizi

ORDINE DI SERVIZIO TEMPORANEQ

MRI102 REV. 3
Cognome Livello
Nome Matticola

Area Tecnica O

Area Patrimonio 01

Area Amministrativa ¢ legale O

Area Risotse Umane e Organizzazione L

Area Planificazione Programmazione ¢ Contr, D
Area

Settore

Unita Operativa Compl

Unita Operativa Sempl.

Centro di Costo:

Codice prestazione:

in setvizio presso:

Denominazione del sito:

Oratio di lavoro:

Viene tempotancamente assegnato/a presso:

Denominazione del sito:

Codice Commessa:

Indirizzo:

Qrario di lavoro:

Decottenza (gg./mm./aa.):

Fine decotrenza (gg./mm./aa)™:

Istruzioni operative:

Firma del Responsabile di Funzione:

Firma delladdetto/a:

M di competenza del Responsabile di Area, Settore, Unitd Organizzativa fino ad assenze di max 10 gg. e reiterabile per altre due volte

secondo procedurz di gestione del personale

Da distribuire a:
O copia pet Paddetto interessato/a

LI copia pet il Resp. di Funzione [ copia per Area Pianificazione e Controllo

U.o.s. elab. turnd e raccordo con le linee op.




MapoliServizd

MR 103 REV. 3 RIEPILOGO MENSILE DELLE SOSTITUZIONI E DELLE INDENNITA MESE DI:
Area Settote Unita operativa complessa/semplice
Nome e cognome Matr. | Sito di provenienza QOrario | Sito di destinazione Orario | Dal glorno | Al giorno | n° giorni
b, Fitma del Responsabile di Funzione

Dz consegnare all'U.o.s. Elaborazione turni ¢ raccordo con le linee opetative

(se il documento st compone di pitt pagine indicarne il numero) Pagina di




MR104 REV. 2 RIEPILOGO ANNUALE DELLE $OSTITUZIONI E DELLE INDENNITA’ ANNO 201

Area

Settore

TOTALE

Firma de! Responsabile di Funzione

Redatto U.o.s. Elaborazione turni e raccordo con le linee op. sulla base dei modelli MR 103 ricevuti dai Responsabili di funzione post in allegato.
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Pdaprearlis
MRI105 REV.2 CAMBIO ORARIO DI SERVIZIO
11 Sig.re/ra
Cognome livello
Nome matricola

Area Tecnica O

Area Pattimonio 00 Settore

Area Amministrativa ¢ legale O

Area Risorse Umane e Organizzazione {1 Unita Operativa Compl,
Area Pianificazione Programmazione e Contr. 0

Area Unita Operativa Sempl.

In servizio presso:

Denominazione del sito:

Codice Cominessa:
Indirizzo:

Orario di lavoro attuale:

nuovo orario di lavoro:

decorrenza (gg./min/aa.) :

fine decorrenza (gg./mm/aa):

fnotivazioni:

K, Fitma del Responsahbile di funzione:

li, Firma dell’addetto/a:

Da consegnare a:

O copia per Paddetto interessato/a; O copia pet il Responsabile di Funzione;
O copia pet U.o.s. Elaborazione turni 0 copia per il Servizio Prevenzione e Protezione.

¢ raccordo con le linee operative. O copiz per Settore Paghe
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MODELLO MR106 REV. 3 AUTORIZZAZIONE STRAORDINARIO
IL. Sig.te/1a

Cognome: Livello

Nome: Matricola

In setvizio presso:

Area Tecnica O
Area Patrimonio O Settore:

Area Amministrativa e legale O

Atrea Risorse Umane e Organizzazione O Unita Operativa Complessa:

Area Pianificazione Programmazione e Contt, [

Area Unita Operativa Semplice:

Denominazione del sito

Codice Commessa

Inditizzo

Orario di impiego

B/ autotizzato ad eseguite lavoro straordinatio:

in data dalle ore: - alle ore:

motivazioni:

tot ore:

presso:

Denominazione del sito .

Codice Commessa

Indiljizzo L o
L, Fitma del Respon_sabﬂe S_et_to_i‘c, U.o.c.,, Uos.
1, Autotizzazione del Responsabile di Funzione:

Il presente provvedimento ¢ stato comunicato all’addetto :

i

3

Da consegnare a:

O copia pet I'addetto interessato/a;
L copia pet il Resp. di Funzione;
O copia pet U.o.s. elaborazione tutni ¢ raccordo con le linec operative

Firma dell’addetto/a:
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MR107 B RIEPILOGO SETTIMANALE DEGLY STRAORDINARI

Area Tecnica O

Atrea Patrimonio O Settore

Area Amministrativa ¢ legale O

Area Risorse Umane e Ozganizzazione 0 Unita Operativa Complessa

Area Pianificazione Programm. e Contr. O

Area Unita Operativa Semplice

Uffici della direzione: Funzione : Responsabile :

Nome e cognome Matr. | Indirzzo del sito Data Dalle ote Alle ore n° ore Ore da Data del
recuperare TeCupero

Totale ote

i, Firma del Responsabile di Settore, U.o.c., U.o.s.

L, Autorizzazione del Responsabile di Funzione (¥*)

Consegnare il presente modulo entro 1l glorno previsto in procedura unitamente 2i modelli MR 106

{se il docummento si compone di piu pagine indicarne il numero) Pagina di
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MR107 REV.4 RIEPILOGO MENSILE STRAORDINARI

Area Tecnica O

Area Patrimonio O Settore

Area Amministrativa e legale O

Area Risorse Umane e Organizzazione O Unita Operativa Complessa

Area Pianificazione Programm. e Contr. 0

Area Unita Operativa Semplice

Uthici della direzione: Funzione : Responsabile :

Nome e cognome Matr. |Indirdzzo del sito Data | Dalleore | Alleore | n°ote Ore da Data del

recuperare | recupero
Totale ore

L, Firma del Responsabile di Settore, U.o.c., U.o.s.

I, Autorizzazione del Responsabile di Funzione (*¥)

Consegnare il presente modulo entro i giorno previsto in procedura unitamente ai modelli MR 106
{se il documento si compone di pit pagine indicame il numero) Pagina do




MR108 REV. 2 RIEPIL.OGO ANNUALE STRAORDINARI ANNO20E__

EN | FEB | MAR | APR | MAG | GIU | LUG | AGO | SET | OTT | NOV | DIC

YOTALE o , .

I, Autorizzazione del Responsabile di Funzione

Redatto U.o.s. Elaborazione turni e raccordo con le linee op. sulla base dei modelli MR 107 posti in allegato.




