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1 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento contiene la descrizione funzionale di SPRING, applicativo di proprieta
intellettuale del MEF, destinato alla gestione della Rilevazione Presenze del personale delle
Amministrazioni centrali.

Il tema della rilevazione presenze nell’ambito della gestione del personale della PA riveste un
ruolo importante e coinvolge diversi attori interni all’Amministrazione: il singolo dipendente,
come soggetto del quale & necessario conteggiare la “presenza” ai diversi scopi previsti e
come diretto fruitore di alcuni specifici servizi, le segreterie degli uffici chiamate a gestire
situazioni piuttosto complesse legate alla presenza o assenza del proprio personale, i Dirigenti
responsabili degli uffici ai quali sono destinati diversi servizi come, ad esempio, la possibilita
di verificare puntualmente ed in tempo reale la disponibilita in servizio dei propri
collaboratori e, infine, tutti gli uffici centralizzati del personale con I’incarico di trattare e
monitorare le informazioni, giuridiche ed economiche, correlate alla rilevazione presenze del
personale.

Il presente documento si articola in due sezioni principali, una volta ad illustrare le
funzionalitd del sistema, fornendo elementi sia di carattere funzionale sia di carattere
operativo, e I’altra contenente le ipotesi di sviluppo del sistema legate allo scenario evolutivo
ad oggi noto.

2 SPRING: IL SISTEMA PER LA RILEVAZIONE PRESENZE

Nonostante le funzionalita core del sistema siano volte alla gestione delle presenze e assenze
del personale interno ad una PAC, il sistema SPRING in sé raccoglie anche le funzionalita per la
gestione del personale esterno, ovvero del personale non presente nei ruoli
dell’Amministrazione ma che transita presso le sedi della stessa Amministrazione in modalita
continuativa, le funzioni per la gestione dei visitatori occasionali e le funzioni per la gestione
dei badge utilizzabili per I’accesso presso le varie sedi dell’Amministrazione.

In particolare i moduli che compongono il sistema SPRING sono:
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Attualmente il sistema SPRING, ad esclusione delle funzionalita per la gestione dei visitatori

occasionali, & in uso presso il MEF e, nell’arco del | semestre del 2011, sara utilizzato anche
dalla Corte dei conti e dal Dipartimento dello Sviluppo e Coesione Economica del MiSE.

Per dette installazioni la configurazione del sistema adottata & quella integrata con il sistema
di amministrazione del personale, SIAP, basato sulla soluzione Oracle HR.

SPRING, al contempo, per rispondere al requisito di portabilita presso altre realta
amministrative, & configurabile anche in modalita autonoma, ovvero & completo di tutte le
componenti per poter essere utilizzato autonomamente, a prescindere dalla presenza o meno
di un sistema di gestione giuridica del personale.

Inoltre, per rispondere alle esigenze di evoluzione del sistema derivanti, ad esempio, da novita
legislative e contrattuali in materia di gestione delle presenze e assenze del personale, la

soluzione SPRING é stata progettata per essere flessibile ed aperta, ovvero in grado di
aggiungere gradualmente - in maniera omogenea e congruente - nuovi moduli applicativi.

3 SPRING - SITUAZIONE ATTUALE

Nel seguito del documento viene descritto I’ambito funzionale di SPRING'. In particolare
vengono elencate le funzionalita oggi disponibili nel sistema, aggregate nelle 5 aree tematiche
individuate nell’applicativo. Inoltre, per alcune specifiche funzionalita, viene riportata una
descrizione piu dettagliata delle principali caratteristiche e delle modalita di utilizzo delle
funzioni stesse.

Le aree funzionali in cui & suddiviso il sistema sono:

« CONFIGURAZIONE - contenente le funzionalita di parametrizzazione dell’applicativo, ovvero
le funzioni che permettono di configurare i parametri e le regole utilizzate all’interno
del sistema (ad esempio codici di assenza, orari di lavoro, regole di assegnazione dei
buoni pasto);

o PRESENZE/ASSENZE - contenente le funzioni ed i report per la gestione dei dati giornalieri
del personale dell’Amministrazione; la sezione raccoglie le funzionalita di inserimento e
controllo quotidiano delle presenze/assenze del personale (ad esempio, Inserimento
assenze e Dati giornalieri);

« GESTIONE MENSILE - contenente le funzioni per le operazioni mensili propedeutiche alla
liquidazione dei compensi accessori al personale ed i report correlati; la sezione
raccoglie tutte le funzioni di conteggio dei dati di fine mese (ad esempio, compensazione
tra residui ed eccedenze, totalizzazione delle indennita maturate - buoni pasto, turni, ...
-, stampa del cartellino mensile);

« ESTERNI/BADGE - contenente le funzioni e la reportistica per la gestione dei badge, del
personale esterno e dei visitatori; tramite le funzionalita disponibili € possibile gestire i
principali dati anagrafici del personale in esame e I’anagrafica dei badge di accesso alle
sedi, nonché le associazioni dei badge a tutto il personale, interno ed esterno

all’Amministrazione;

« SISTEMA - contenente le funzioni, di carattere principalmente tecnico, che permettono di
definire le regole di accesso all’applicazione, registrando gli utenti ed il relativo ruolo di
abilitazione.

1| riferimenti riportati nel seguito del documento sono relativi all’installazione presente presso il MEF
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Per ciascun utente in funzione dei ruoli assegnati, & possibile personalizzare il sottoinsieme di

funzioni a cui si e

3.1

L’home page di SPRING,

LE CARATTERISTICHE DELL’INTERFACCIA GRAFICA DI SPRING

rappresentata nella seqguente immagine:

Funzioni

Home

Mappa

/dl servizio

Help Esci

e abilitati e la porzione di personale su cui puo operare.

o, SPRING
o o Rilevazione presenze

Configurazione

Pr /Assenze

Esterni/Badge Sistema

La Rilevazione Presenze costituisce una delle compoenenti fondamentali ed indispensabili per |z gestione delle risorse umane allinterno di una qualsiasi
organizzazione. In tale ambito il sistema SPRING rappresenta una scluzione completa per la gestione della rilevazione presenze nel rispetto della normativa
giuridica vigente per il personale della PA del Comparte Ministeri. Fernisce, inoltre, funzionalitd aggiuntive preposte alla assegnazione dei badge ed alla gestione del

ey

personale esterno all' Amministrazicne e dei visitatori occasienali

0%

o

CONFIGURAZIONE

E linsieme di funzioni preposte alla gestione storicizzata dei parametri del sistema, ovwero allinserimento, alla
modifica ed alla eliminazione delle regele e dei codici necessari per |3 corretta & completa elsborazione delle
procedure di rilevazione presenze del personale.

PRESENZE/ASSENZE

E l'insieme delle funzioni core del sistema per il trattamento dei dati giernalieri del personale. Da qui & possibile
intervenire sui dati relativi alle presenze o assenze dei dipendenti, assegnare le indennita spettanti per il lavoro svolto,
impostare | parametri individuali utili alla corretta quadratura della giornata

GESTIONI MENSILI

Raccoglie le funzioni per determinare il quadro riassuntivo dell'attivitd svolta in un mese dal personale assegnate ad
una singela unitd organizzativa. A partire da questo riepiloge mensile si gestiscone | compensi accessori € le trattenute
economiche da applicare ai dipendenti a fronte di specifiche causali di assenza

ESTERNI/BADGE

In questa area vengono gestite le informazioni correlate ai badge, sia dei dipendenti che del personale esterno
allamministrazione, che regolamentanc l'accesso alle sedi del Ministero. Le funzioni preposte a tale attivita
rappresentano il punto cruciale di raccordo tra l'infrastruttura di raccolta delle timbrature e le procedure che dovranno
pai elaborare tali informazioni.

SISTEMA

E insieme di funzioni che permettono la profilazione degli utenti sul sistema, ossia consentano di combinare specifici
parametri dell'applicazione al fine di stabilire "chi” pud agire sul sistema, "cosa” pud fare e "su quali nominativi’ pud
operare.

Utente/responsabilita _
Data di riferimento del sistema [\(}

@\News per

Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ]

Data di riferimento: 29/04/2011 ||

Nuova funzionalita per la..

» Elenco ASL

» Fasce prestazione
Composizione cicli
prestazione

» Dati giornalieri

* Inserimento assenze

, Gestione eccezioni
prestazione

» Liguidazione voci

, Ottenimento dati
riepilogativi

» Cartellino mensile

* Assegnazione badge

, Asseanazione badge
provvisori

5 Gestione personale
gsterng

, Inserimento
autorizzazioni
Gestione
autorizzazioni

> 14/09/2010

Istampe e dei...

FAQ

ipotizzando I’accesso al sistema con ruolo di Amministratore, é

utenti

Possibilita di ripulire I'elenco delle

(TG ERE &

[Corsi W TR
SEEREe | o

N

Link rapidi

Ritorno al SIAP

SPRING - Rilevazione presenze torna su %

Di seguito si descrivono alcuni elementi funzionali presenti nelle pagine SPRING per la ricerca
e la selezione di informazioni:

Lista di valori selezionabili da pagina di look up:

D
quale é

interesse.

Refresh di dati:

& @

e rappresentato da una doppia freccia circolare.
E generalmente posizionato sulla destra di campi di selezione
v valori e consente I’aggiornamento dei valori selezionabili da

una tendina in funzione del valore indicato nella tendina

presente nel campo precedente.

e rappresentata da un’icona a forma di lente di ingrandimento.
Cliccando su tale icona il sistema apre una nuova pagina dalla
possibile effettuare una ricerca avanzata del valore di
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Altra caratteristica dell’intero applicativo riguarda la modalita di accesso alle funzioni: una
volta individuata e selezionata la funzione di interesse, infatti, il sistema prospetta la pagina
per I’inserimento dei parametri di accesso alla funzione stessa. Ad esempio, in corrispondenza
delle funzioni legate alla gestione del personale la pagina, omogenea per tutte le funzioni,
propone diversi criteri di ricerca utilizzabili dall’utente (Cognome, Matricola, Codice fiscale,
Ufficio di assegnazione):

Home HMappa Help  Esci
Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ]

oo SPQ' | |6 Data di riferimento: 13/05/2011

J i Menu: Apri Chiud
o o Rilevazione presenze e

G

Configurazione  Presenze/Assenze Gestione mensile Esterni/Badge  Sistema
Titroviin: Home page » Presenze/Assenze ¥ Ricerca persona

Ricerca persona

1 campi obbligaton sono contrassegnati con ™ help @
Criteri di ricerca
Cognome [ |
Nome [ |
Matricola [ |
Codice fiscale [ |
Ufficio di Assegnazione [ |

Per le funzioni non legate al personale (ad esempio, le funzioni di configurazione del sistema)
la pagina di accesso alla funzione presentera, come ovvio, parametri differenti.

Un’ulteriore componente trasversale per I’intera applicazione riguarda la gestione delle
procedure batch e delle stampe. Per ognuna di tali elaborazioni il sistema fornisce una pagina
di inserimento parametri per I’esecuzione del lavoro.

Terminata I’elaborazione, I’utente, tramite una pagina centralizzata di visualizzazione dei
lavori richiesti, pud visualizzare I’output della procedura (ad esempio, pdf o excel del report
richiesto); tramite la stessa pagina |’utente avra la possibilita di recuperare, anche in un
momento successivo, i lavori precedentemente eseguiti. Di seguito un esempio delle pagine
sopra descritte:

Home Mappa Help Esci

Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ] _

OJO SPQ' r_] 6 Data di riferimento: 13/05/2011
ooo Rilevazione presenze

Configurazione Pr / i ile Esterni/Badge Sistema

Liquidazione voci
Residui/Eccedenze
Voci ’ .
Verifica stato mese Cartellino mensile
Attivita batch T campi abbligatori son

* Ottenimento dati
riepilegativi
Chiusura/Apertura

Ti trovi in: Home page » Gestione mensile » Cartellino mensile

help (@

Parametri

mese

Persona =N

e,

Consclidamente mese

Calcolo compenso Unita organizzativa

accessorio
Includi uo gerarchiche

Calcolo stracrdinari
+ Calcolo indennita

Stampe

Cartelline mensile * Mese di riferimento (mm)

* Anno di riferimento (aaaa)

1N=1

Riepilogo anomalie
Ricpiloge voci

Rieplogo assenze

Riepilogo indennita
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Visualizza stampe/batch
help @

Criteri di ricerca
Identificativo lavorazione
Da data elaborazione (gg/mm/aaaa)
A data elaborazione (gg/mm/aaaa)

stato [ v|

Tipo |

Cerca

lle varie colonne é possibile ottenere un ordinamento dej rsultat secondo tale voce.

Giecandb sull

ultati 1 -

rima/prec.] 1, 2, 3 [suce/ultima]

Risultato della ricerca

N O W= W= === == e =

Hnnu rlferlmerv(c 2010

. - I Amministrazions: 1
1954033 Stampa Strordinario per UG & Anno Stampa Schedulsta dall'Utents - Report S s 05/05/2011 09:35:58  Completato ol i |
Frofilo sicurezza: 3408
Utente: 104861
U.0.: 8912
Anno riferimento: 2010
o S = 4 . Amministrazione: 1 e e s
1954028 Stampa Strordinario per UG & Anno Stampa Schedulata dall'Utente - Report Dt e ral S/os/20Td 05/05/2011 09:35:36  Completato el @
Profilo sicurezza: 340!
Utente: 104861
U.0.: 7896
Anna riferimento: 2010
- - A - 7 B Amministrazions: 1 — T Iy
1952588 Stampa Strordinario per UG e Anno Stampa Schedulata dall'Utente - Report P R os/05/2011 04/05/2011 18:05:5 Completato & @

Profilo sicurezza: 340!
Utente: 104961
U.0.: 8918

Infine, & opportuno precisare che nell’ambito del sistema SPRING tutte le in formazioni
trattate, sia legate al singolo dipendente sia di configurazione del sistema, sono storicizzate e,
quindi, € sempre possibile ricostruire il susseguirsi delle modifiche nel corso del tempo.

3.2 LE AREE TEMATICHE E LE FUNZIONI DI SPRING

Nel presente paragrafo vengono brevemente descritte le aree tematiche in cui & scomposto il
sistema, evidenziando, per ciascuna di queste, la lista delle funzioni e la descrizione di quelle
principali.

3.2.1 L’area CONFIGURAZIONE

Questa sezione contiene tutte le funzioni preposte alla modifica dei parametri di sistema.

E possibile aggiornare, eliminare ed introdurre regole e codici utili alla gestione delle presenze
e assenze del personale. L’alta parametrizzazione di ogni aspetto della rilevazione presenze
consente I’adeguamento a nuove disposizioni generali o il trattamento di situazioni particolari.

Sono presenti anche funzioni di servizio, come ad esempio la stampa dell’elenco delle ASL e la
lista dei codici di assenza.

Il menu delle funzioni associato a questa area tematica e:

Assenze 5. Fasce prestazione
1. Codici assenze 6. Sintetico fasce prestazione
2. Gruppi assenza 7. Sintetico cicli prestazione
3. Configurazione assenze 8. Anagrafica cicli prestazione
Prestazioni 9. Composizione cicli prestazione
4. Profili prestazioni 10. Fasce disponibili su ciclo
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11. Codici aliquote prestazione 25. Gerarchia

12. Codici suddivisioni 26. Versioni gerarchia

13. Parametri quadratura 27. Punti di accesso

14. Codici stacco 28. Lettori

15. Profili tastiera 29. Gruppi lettori
Compensazioni 30. Anagrafica RSU

16. Parametri compensazione 31. Gestione tipi persona

17. Codici voci Tipologiche

18. Profili voci 32. Tipi codici
Calendario 33. Codici

19. Codici calendari 34. Valori codici

20. Codici festivita Stampe

21. Gestione calendari 35. Codici assenze
Struttura organizzativa 36. Elenco ASL

22. Amministrazioni 37. Elenco codici assenza

23. Ubicazioni 38. Visualizza stampe

24. Unita organizzative

Per la natura delle funzioni raccolte nell’area Configurazione, tale menu in generale €
assegnato ad un ristretto gruppo di utenti dedicato alla gestione della configurazione delle
regole del sistema. Alcune funzioni, tuttavia, anche se non largamente diffuse tra gli utenti
ricoprono una particolare importanza nell’ambito delle gestione delle Rilevazione Presenze; ad
esempio la funzione dedicata alla gestione dei codici di assenze e delle loro caratteristiche e
le funzioni per la definizioni delle proprieta degli orari di lavoro.

« La funzione “Codici assenze”

La funzione consente la gestione dei codici di assenza, ovvero la consultazione delle
caratteristiche proprie di ciascun codice presente nel sistema, nonché la modifica dei valori
attribuiti alle stesse caratteristiche.

La funzione, una volta inseriti i parametri di ricerca disponibili (ad esempio, codice o
descrizione assenza), visualizza tutte le peculiarita proprie del codice assenza ricercato. Dalla
stessa funzione sara possibile modificare o eliminare le caratteristiche proprie del codice.

« Le funzioni “Anagrafica cicli prestazione” e “Fasce prestazione”

La funzione “Anagrafica cicli prestazione” é rivolta alla definizione dei profili orari come
ripetizione ciclica delle opportune fasce orarie e dei riposi. Le singole fasce giornaliere sono
gestite tramite la funzione “Fasce prestazioni”; per ciascuna fascia & possibile impostare una
serie di parametri utili alla successiva procedura di “quadratura della giornata” di un
dipendente. | principali parametri definiti per ciascuna fascia sono: il tipo giorno, il tipo
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turno, gli orari teorici di inizio e fine turno, le modalita di fruizione dell’eventuale intervallo
di pausa pranzo e la gestione della flessibilita sull’orario di entrata e/o uscita.

3.2.2 L’area PRESENZE/ASSENZE

Dall’area Presenze/Assenze si accede all’insieme delle funzioni core del sistema SPRING: il
trattamento dei dati giornalieri. Da qui &, infatti, possibile intervenire puntualmente su tutti
gli aspetti della gestione quotidiana dei dati di presenza o di assenza di ciascun dipendente.

A seconda delle esigenze, € possibile agire su piu dipendenti raggruppati per ufficio oppure
inserire giustificativi per periodi superiori al singolo giorno.

Il ventaglio di interventi ammessi permette la “quadratura” delle giornate in coerenza con le
regole prefissate ed assegnate a ciascun dipendente. Al fine di verificare e, se necessario,
sanare situazioni precedenti, il sistema mantiene lo storico dei dati pregressi.

Sono, inoltre, presenti funzioni di gestione e monitoraggio delle informazioni correlate alle
assenze e presenze, come le spettanze, sia generali che matricolari, e le indennita.

Il menu delle funzioni associato a questa area tematica é:

Rilevazione presenze Indennita
1. Dati rilevazione presenze 17. Codici indennita anagrafiche
2. Dati giornalieri 18. Codici indennita di prestazione
3. Gestione eccezioni prestazione 19. Regole ticket
4. Gestione anomalie 20. Associazione indennita anagrafiche
5. Visualizzazione timbrature 21. Associazione regole ticket
Assenze Attivita batch
6. Inserimento assenze 22. Quadratura
7. Gestione assenze 23. Caricamento timbrature
8. Inserimento assenze ante assunzione 24. Riporto residui spettanze
9. Gestione assenze ante assunzione 25. Sviluppo maturato spettanze
10. Controllo spettanza 26. Inserimento assenze collettive
11. Controllo capienza Stampe
Spettanze 27. Situazione presenti/assenti
12. Gestione spettanze 28. Elenco assenze con spettanza
13. Gestione scadenza ferie 29. Situazione assenze con spettanza
Associazione spettanze 30. Situazione assenze con capienza
14. Gestione associazione spettanze 32. Visualizza stampe
15. Inserimento informazioni assistito L104
16. Modulo di dichiarazione L.104
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per I’acquisizione di servizi di sviluppo, manutenzione e gestione
del sistema di Rilevazione Presenze, SPRING

H Gara a procedura aperta ai sensi del D.Lgs.163/2006 e s.m.i.

o La funzione “Dati giornalieri”

La funzione Dati giornalieri riassume tutte le informazioni relative alla presenza o assenza di
un dipendente in una specifica giornata.

| dati che concorrono alla definizione di una giornata (fascia oraria, suddivisioni della giornata
lavorativa con gli eventuali giustificati di assenza, indennita spettanti e timbrature) sono
raccolti in differenti schede, come illustrato nelle seguenti immagini:

confi Gestione mensile _ i

n: Home pags ¥ PresenzefAssenze ¥ Dati glormaliert

et =

help (&

Cogrome tome
Hatricola Data di nascitalgo/mm/saaa)
Dati giornata
* Glomo (gg/memaana) dierec.] [ 050572001 [Suee.dp venerdi L - Lavosative .
Pulsanti per
Visuahizzd | Salva |[ Ricakola |[ Cancella | \ la quad ratura
Anomale: * - QUADRATURA EFFETTUATA  Glomata forzata: Mo Mobe: Nen preserti ncte  Meses Apens e |a
Timbrature { C-con causake, L-da kettore, M-manuak, F-littizda) @ 09:40{L) 12:58(L) 14:11(L) 18:00(L) ) ) - N
Schede in cui sono raccolte simulazione
= Fasce tndennits  Totat T | €< Ie informazioni giornaliere della _
quadratura di
Suddivisioni -
una giornata
) 09:%0 - | 10530 | STRD . Sraerdeuris ~| ORS00
1 150:30 - 1258 020 - Qranang x| fp | s
] iz - 1w ] dy ] osjosfnn
7011330 - | 100 »| fp | DspsamiL
) 100 - 1411 w] dp ] osjosfnn
) 81 - 12800 | et - Orcinang >| | osmso
) 00 - 1500 w| % [PCoM - Permesso Compersatin (s ] @9 01:00 7 L ][ [s] ‘osmsizag

Mema  Mapps [T

e?SPRING
ooo Rilevazione presente

Canfigurazians Prssanta/Amsanta  Gavticas mensde  Dutesni/Nadgs

it Mook vt Dbk /Aty % Dl glorasaliird

Dati gio
T arap i (T
Cognome tiema
Manricela Data di nascitalgg/mm/aaas)
Uati gornata
* Giamma (ggimm/ssss) drove) [ R0 [Receds Vaner & L Laverntive
Visualizza || Satva | [ Ricakcols |[ Cancella

Tinbeatues {C-con cautale L4 ettoe, II:nanl:a:.’l-.{:lu.;z-o] :;‘:;(.-l-;--l-l.-::;-l:, 14:u:; .|..a:no[LJ &Timbra‘ture della giornata riportate anche nella

Duti Qundatus  Fasce w.,.l o |\,,H scheda Timbrature per eventuali variazioni manuali
indemnies La scheda Indenpita
= = | | IR =~

TIeK Tichat i

Mutva | [ Modfica | Elerena
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Nella stessa funzione, tramite specifici pulsanti, & possibile “quadrare” tutte le informazioni
registrate sulle singole giornate. All’utente viene segnalato |’esito dell’elaborazione
effettuata specificando, nel caso di esito negativo, la tipologia di anomalia evidenziata.

All’utente viene, inoltre, data la possibilita di simulare il risultato della quadratura a fronte
delle informazioni inserite, lasciando la facolta di annullare gli inserimenti fatti, ovvero
stornando le modifiche apportate e non confermate.

« La funzione “Gestione eccezioni prestazione”

La funzione viene utilizzata per la gestione delle variazioni delle fasce orarie sulle singole
giornate di un dipendente.

Un esempio di utilizzo di tale funzionalita riguarda, in caso di orario di lavoro con due rientri
settimanali, il cambio della giornata di rientro nell’ambito di una specifica settimana.

i Gestione mensile  Esterni/Badge Sistema

n: Home page % Presenze/Assenze % Gestione sccezionl prestazione

help (T

Criteri di ricerca

* Persons

* Data (9o /mmjaana)

* Tipo prestazions

Selenona

Cambio di

fascia oraria
giornaliera
Modifica Elmina
o La funzione *““Visualizzazione timbrature”
La funzione consente di visualizzare, indicando uno specifico nominativo ed il mese di

interesse, un riepilogo mensile in termini di timbrature effettuate, giustificativi per intera
giornata, esito delle quadrature giornaliere.

Tramite uno specifico pulsante, inoltre, € possibile riportare su formato di stampa le
informazioni visualizzate sulla pagina.

Di seguito un esempio dell’impostazione grafica della pagina del sistema:
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Home Mappa Help Esci

e’ SPRING
ooo Rilevazione presenze

Configurazione Presenze/Assenze  Gestione mensile  Esterni/Badge Sistema

Utente: paci barbara | Amministratora

Menu: Apri

@

Titroviin: Home page »! Gestione mensile izzazione timbrature

ione timbrature

oo heip (2
Dati persona
Cognome HNome
Matricola Data di nascita(gg/mm/aaza) Q
Dati mese
{ * Anno (aaaa) * Mese (mm)

Visuzlizza

Legenda informazioni giomaliere: £ entrata - U uscitz - A annullata - M manuals
30 mtemar Pag.1

Risultate dellz ricerca

“ i Ol e “

01 Ven L 09:03% - 11:060 - 11:21E - 13:070 - 14:10F - 16:330

02 Sab 8

03 Dem D 36:00

04 Lun L 08:53E - 10:18U - 11:53E - 13:41U - 14:00E - 18:000

05 Mar L 05:10% - 14:130 - 14:26% - 18:300

08 Mer L 08:83T - 12:400 - 13:02% - 18:050

07 Gie L 03:03E - 11:58U - 12:47E - 18:420

08 Ven L

03 Ssab S

10 Dom D 36:00

11 un L 09:24% - 14:080 - 14:41F - 18:040

12 Mar L 08:43E - 12:54U - 13:04E - 15:520

13 Mer L 11:062 - 13:130 - 14:17% - 18:040

14 Gio L 09:13 - 13:000 - 13:10E - 16:110

15 Ven L 08:33% - 14:080 - 14:37% - 18:000

12 S2& 5

17 Dom D 26:00

18 Tun L 03:132 - 13:1&07

13 Mar L 09:0SE - 18:030

20 Mer L 02:352 - 16:1607

21 Gio L 09:19E - 11:58U - 12:06E - 12:17U0 — 13:02E - 18:000
Vem L 09:00EM- 16:000M

23 sab S

24 Dom X 26:00

S Iun T

€ Mar L FERI-1

7 Mer 1L TERI-1

8 Gio L FERI-1

23 Ven L TERI-1

30 Sab S

. La funzione “Inserimento assenze”

La funzione & dedicata all’inserimento delle assenze “intera giornata”, comunicate alla
segreterie dai singoli dipendenti.

La pagina é realizzata in modo tale che la sua composizione sia dinamica in funzione del
codice assenza inserito. In particolare, a fronte di inserimento di assenze per malattia, la
funzionalita propone i campi necessari per I|’attivazione della relativa visita fiscale (ad
esempio, ASL di appartenenza del dipendente e luogo di reperibilita fiscale).
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3.2.3 L’area GESTIONE MENSILE

\

Questa sezione dell’applicativo e finalizzata alla predisposizione dei dati di sintesi
dell’attivita svolta dal personale in un intero mese. Con questo riepilogo mensile si governa la
determinazione, a seconda dei casi, dello straordinario, dei buoni pasto e delle altre indennita
accessorie. Queste informazioni potranno successivamente essere inviate al sistema
economico, previa autorizzazione del Dirigente dell’ufficio.

Specifiche funzioni rendono possibile la verifica dello stato dei mesi (chiusi, validati,
consolidati) e la riapertura di mesi precedentemente chiusi per I’eventuale intervento sul
singolo dipendente.

Inoltre, nella sezione sono presenti diversi report di riepilogo dei dati di fine mese per un
intero ufficio, nonché la stampa del “Cartellino mensile” del dipendente che, per ogni mese,
riepiloga le informazioni sulla presenza e assenza del dipendente, sia come dato di dettaglio
sulle singole giornate, sia come dati di sintesi delle eccedenze/debiti accumulati, sia come
residui di alcune spettanze/capienze (ad esempio, le ferie).

Il menu delle funzioni associato a questa area tematica é:

1. Liquidazione voci 13. Riepilogo anomalie
2. Residui/Eccedenze 14. Riepilogo voci
3. Voci 15. Riepilogo assenze
4. Verifica stato mese 16. Riepilogo indennita
Attivita batch 17. Residui assenze e prestazioni
5. Ottenimento dati riepilogativi 18. Situazione annuale assenze
6. Chiusura/Apertura mese 19. Riepilogo assenze giornaliere e orarie

Riepilogo assenze per struttura/

7. Consolidamento mese 20. qualifica/periodo part time
8. Calcolo compenso accessorio 21. Stampa calcolo compenso accessorio
9. calcolo riduzioni 29 Inf_orma}z!onl utili per il FUA: dati
sintetici
10. calcolo straordinari 23 Inforn_w}z!onl utili per il FUA: dati
analitici
11. Calcolo indennita 24. Riepilogo straordinari e assenze
Stampe 25. Visualizza stampe
12. Cartellino mensile

e La funzione ““Liquidazione voci”

Lo scopo principale di questa funzione & quello di trasformare I’eventuale quantita di ore
eccedenti, maturate dal singolo dipendente, in ore di straordinario “monetizzato”, ovvero un
numero di ore mensili da trasferire al sistema economico SPT che provvedera alla liquidazione
del corrispettivo al dipendente.

Di seguito un esempio dell’impostazione grafica della pagina del sistema:
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Liquidazione voci

1 campi obbl ntrassagnati con = relp @

Dati persona
Cognome Nome ___
Matricola Data di nascita{gg/mm/aaaa) Q
Dati mese
[ * Anne (aaaa) 20u1] * Mese (mm) o] ‘

Cerca

smilese modificato: [ Ne | Mese forzate: [ Mo | Mesechiuso: [ No ) Mese conselidato: [ Ne
Prospatte Residui/Eccadanzs
e S S N NN
Ne

{12010/04 STRD DIUR - Eccedenza Diurna Ferizle 00:47
Liguids

Voci
Brospetto Voci

= e o —
o

€ z010/05 2010/04 FCOM - Ore di Parmesss Compensative nel mess 04:47 H
) 2010/05 2010/04 SAME - Saldo del mese 00:06 H e
€1 2010/05 2010/04 SFSE - Servizio Fuori Seds nel mess 00:59 H No
€ z010/05 2010/04 STRC - Ore di Strasrdinaric Post Compenssziona 00:47 H N
) 2010/05 2010/04 STER - Ore di Straordinario Pre Compensazions 14:14 H e
C12010/05 2010/04 STCO - Ore i Straerdinario Riportate 2l mese Successivo 00:47 H No
€ z010/05 2010/04 GLAV - Giorni Lavorzbili 21 c Neo
) 2010/05 2010/04 GSER - Giorni Servizio Effettive 18 c e
)| 2010/05 2010/04 TICK - Numero Buoni Paste spettanti nel mess 10 c No

e Le funzioni “Residui/Eccedenze” e “Voci”

Le due funzioni “Residui/Eccedenze” e *“Voci” sono strettamente legate alla funzione
precedente; esse, infatti, consentono, in circostanze particolari, di modificare le informazioni
riportate nelle due sezioni omonime della funzione “Liquidazione voci”.

e La funzione “Verifica stato mese”

Lo scopo di questa funzione e quello di fornire alle segreterie degli uffici uno strumento di
supporto al controllo dello stato dei mesi per I’intero ufficio. Tramite tale funzione, dunque,
gli uffici possono individuare rapidamente eventuali situazioni anomale.

La funzione, dal punto di vista grafico si presenta come di seguito riportato:
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Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ]

e’ SPRING .

ooo Rilevazicne presenze

Configurazione Presenze/Assenze  Gestione mensile  Esteri/Badge Sistema

Ti troviin: Home page % Gestione mensile %! Verifica stato mese

Verifica stato mese
Ies help (@)
Persona [ e,
u.o. [Desit - uFFICIO 1 | e,
Includi uo gerarchiche
* Annc dal (asaa) *Mesedal (mm) [o1 |
= Anno al (aaaa) * Mese al {mm)

[= 2 2lle varie colorne & posedile cmeners un orchnaments cel neul

Faza

Risultate della ricerca

No4 Hod Hod

"} 01/2011 UFF.9 - DCSIT
"} 02/2011 UFF.9 - DCSIT No-4 Mo No4
1 03/2011 UFF.9 - DCSII No< No4 No4
"] 04/2011 UFF.9 - DCSIT N No-4 No4
'} 05/2011 UFF.9 - DCSIT N No-4 No4
Dettagli mese sel o
Validato € Validati & Non validati © Ty
Chiusa € Chiusi & Non chiusi © Tuwi
Consolidata € Consolicati @ Non consolidati C Tutti

3.2.4 L’area ESTERNI/BADGE

In questa area vengono gestite le informazioni anagrafiche dei badge d’accesso alle sedi
dell’Amministrazione, del personale esterno all’Amministrazione, sia stabile che occasionale, e
delle ditte di appartenenza del personale esterno.

Il menu delle funzioni associato a questa area tematica é:

Personale interno? 10. Assegnazione badge
1. Inserimento dipendenti 11. Assegnazione badge provvisori
2. Gestione dipendenti 12. Assegnazione badge locali
3. Indirizzi 13. Visualizzazione stato invii
4. Telefoni Ditte
5. Familiari 14. Inserimento ditte
Badge 15. Gestione ditte
6. Inserimento badge Esterni
7. Inserimento massivo badge 16. Inserimento personale esterno
8. Gestione badge 17. Gestione personale esterno
9. Invio file timbrature 18. Visualizza timbrature esterni
Dipendenti Visitatori

2 Funzioni relative alla configurazione stand-alone del sistema
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19. Anagrafica visitatori 23. Transiti esterni
20. Assegnazione badge visitatori 24. Transiti ditte

Stampe 25. Transiti visitatori
21. Situazione presenti in sede 26. Visualizza stampe
22. Elenco riepilogativo esterni

o La funzione “Gestione personale esterno”

Questa funzione consente di gestire tutte le informazioni legate al personale esterno, quali: i
dati anagrafici, i dati di assegnazione, ovvero le informazioni legate al referente/UO
dell’Amministrazione per cui la risorsa esterna lavora, e I’assegnazione del badge di accesso
alle sedi.

Home  Mappa Help Esci
o Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ] Cambio Passward: Vai
o E PQ[[ '][ Data di rifes
OJ O Rilevazione presenze Menu: Apri ,}
Configurazione Presenze/Assenze  Gestione mensile  Esterni/Badge Sistma. J\\- -~
J L=t s Titrovi in: Home page % Esterni/Badge 3 Gestione dl personale estemo

o Telefoni
« Familiari -
* Badge Dati personale esterno

cori sono comrassegnat con *

srimento badge [ campr ok
0 massivo

help (@)

Cagnome Nome:

Data di nascita Codice fiscale

" Dati persona

o - |Dat\Fersnna\i Assegnazione  Telefoni  Badge | SChede Contenenti | datl
® Visualizzazione stato
e Dati personali del personale esterno
s Cognome
Home
= Esterni
Codice fiscale
Sesso F
Data di nascita 04/12/1970
Nazicne di nascita Italia
Comune di nascita ROMA [RM]
Cirta estera di nascita
» Stampe E-mail
Data inizio validita 20/02/2008

Data fine validita
® Transiti Madifica | Elimina
s Transiti ditx

* Transiti visitatori

o La funzione “Assegnazione badge provvisori”

Tramite la funzione ‘“Assegnazione badge provvisori”, che, a seconda dell’organizzazione
adottata presso la specifica Amministrazione, puo essere abilitata agli utenti delle portinerie o
alle segreterie dei singoli uffici, € possibile assegnare al personale dipendente un badge
temporaneo (ad esempio, in caso di smarrimento del badge definitivo). In tal caso le
timbrature effettuate dal dipendente con il badge provvisorio verranno automaticamente
associate per la specifica giornata al dipendente in questione.
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Home Mappa Help Esci
o Utente: paci barbara [ Amministratore di sistema ]
o S F)Q" ‘l[ jata di riferimento: 16/
3 o : Chiud
ooo Rilevazicne presenze
Configurazione Presenze/Assenze  Gestione mensile Esterni/Badge
Ti troviin: Home page # C » badge p

Assegnazione badge provvisorio persona
help (@)

- Dati persona

* Matricola

]
* Cognome |
|

* Nome

* Data di nascita (gg/mm/aaaa)

[ Dati a: badge

* e badge [

* Data assegnazione (gg/mm/azaa) [ |

Data scadenza {gg/mm/aasa) [

Haote

Salva || Annullz

3.2.5 L’area SISTEMA

Questa sezione di back-office del sistema permette la definizione delle regole che consentono
I’azione degli utenti sul sistema stesso.

In particolare, le informazioni gestibili sono: la definizione di chi pud agire sul sistema, le
funzioni a cui deve essere abilitato ciascun utente e la visibilita del personale su cui puo agire.

Il menu delle funzioni associato a questa area tematica é:

Utenze® Responsabilita
1. Censimento nuovo utente 8. Inserimento responsabilita
2. Gestione utente 9. Gestione responsabilita

Menu Profili di sicurezza
3. Inserimento funzione 10. Gestione profili di sicurezza
4. Gestione funzione Autorizzazioni
5. Inserimento menu 11. Inserimento autorizzazioni
6. Gestione menu 12. Gestione autorizzazioni
7. Associ‘azione componenti funzione-

menu

® Funzioni relative alla configurazione stand-alone del sistema
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3.2.6 L’acquisizione delle timbrature dai lettori

Un aspetto fondamentale per la gestione della rilevazione presenze ¢ il colloquio del sistema
informativo con il sistema di raccolta delle timbrature.

SPRING, infatti, interfacciandosi con il software di monitor e raccolta timbrature dai lettori di
badge (software che é tipicamente di produzione della medesima azienda che produce i lettori
di badge), & in grado di acquisire le timbrature e di renderle immediatamente disponibili
all’utente per un eventuale controllo delle presenze/assenze giornaliere.

La ricezione delle timbrature da parte del sistema remoto di controllo dei lettori di badge puo
avvenire in due modalita:

— la prima completamente automatica e trasparente per gli utenti tramite servizi Web
esposti sulla rete,

— la seconda manuale, da parte di un utente abilitato per sede, attraverso un’opportuna
pagina SPRING di upload con la quale caricare il flusso delle timbrature.

Tramite le funzionalita SPRING, le timbrature provenienti dai lettori sono immediatamente
distinguibili rispetto alle timbrature inserite manualmente dall’utente e da quelle modificate
tramite le funzioni messe a disposizione dall’applicativo.

Inoltre, in ottica di semplificazione e snellimento del lavoro da parte degli utenti delle
segreterie degli uffici, & possibile gestire la tastierina del lettore di badge come strumento di
comunicazione da parte dei dipendenti di specifici eventi che giustificano la propria assenza.

Altra implementazione di SPRING riguarda la gestione del personale la cui prestazione & a
cavallo di due giorni. SPRING, infatti, € in grado di effettuare comunque i calcoli di quadratura
provvedendo alla corretta attribuzione delle timbrature di entrata o di uscita alla giornata di
inizio della prestazione, oppure all’inserimento di uno "stacco" logico (timbrature fittizie) alla
mezzanotte, a seconda delle impostazioni tabellari a cura dell’Amministrazione. Questa
caratteristica e attivabile o disattivabile a livello di singolo dipendente in modalita storica, in
modo da permettere la massima flessibilita di gestione in base alle esigenze di servizio.
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4  SCENARIO EVOLUTIVO DEL SISTEMA SPRING

Tendendo in considerazione le soluzioni informatiche oggi disponibili presso il MEF, la Cdc ed il
DPS del MISE in materia di gestione del personale, I’idea di evoluzione del sistema SPRING
tende alla valorizzazione ed al completamento della componente di rilevazione presenze
stessa. A tal fine si ipotizza di realizzare un primo insieme di nuove funzionalita, strettamente
correlate alla gestione delle presenze e assenze del personale, in grado di rendere
I’applicazione SPRING interoperabile con il sistema economico della PA, Service Personale
Tesoro.

Gli interventi previsti sono finalizzati ad ottimizzare e semplificare I’operativita quotidiana
degli utenti SPRING ed a mettere a disposizione delle Amministrazioni uno strumento
accessorio per I’alimentazione automatica e “certificata” di SPT (ad esempio, trasferimento
del numero di ore di straordinario da liquidare e degli effetti economici derivanti dalle assenze
del personale).

Al momento si ipotizza lo sviluppo dei seguenti processi, oggi realizzati presso il MEF e la Cdc
tramite specifiche funzionalita del SIAP, ovvero come personalizzazioni/parametrizzazioni
della Business Suite di Oracle HR:

« Posizioni di stato ed assenze per malattia;
e Part time;

« Straordinari;

e Fondo unico di Amministrazione;

« Indennita particolari;

« Capitoli di bilancio;

« Buoni pasto.

In particolare, per i due processi di Posizioni di stato ed assenze per malattia e Part time,
recentemente implementati sull’applicativo SPRING, si prevede un’ulteriore fase di evoluzione
e messa a punto.

Un ulteriore intervento che, allo stato attuale, si propone di realizzare riguarda I’integrazione
del sistema SPRING con gli applicativi oggi in uso presso le portinerie delle sedi delle
Amministrazioni per la gestione dei visitatori occasionali. Tale intervento consentirebbe di
disporre su un unico sistema di tutte le informazioni relative agli accessi, a qualsiasi titolo,
presso le varie sedi dell’Amministrazione.
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