PROCEDURA PER INSERIMENTO GIUSTIFICATIVI E VISUALIZZAZIONE CARTELLINO
(ultimo aggiornamento 25/02/2016)

Per procedere all’inserimento di un giustificativo entrare da internet digitando 1’indirizzo:

http://dipendenti.unione.valdera.pi.it/ (si consiglia di salvare I’indirizzo in preferiti)

Per accedere andra digitato il proprio codice fiscale nel nome utente e nella Password il numero
riportato sul badge (4 cifre).

Dopo il primo accesso la Password potra essere modificata.

Entra

VALDERAN

NIONE DEI COMUMI
Versione: 2.1.1.0 (20833}

Inserire nome utente e password

Nome utente
MRTRSLT7CE6GE43T
Password ———

Password dimenticata? Reimpostala!

Una volta entrati nell’applicativo sara possibile:

e visualizzare il cartellino mensile cliccando su portale del dipendente

e accedere alla richiesta di giustificativi individuali e mancate timbrature
e @& http://cartellinoweb/PresentWeb, Portal/Menu

@PresentWEb-PurtalEdEl di... * L h ‘ - .’ﬁ . el m .. s .

. O = Benvenuto/a, ROSSELLA MARTINELLI! [Esci] [Cambia passweord

Versions: 2.0.4.0 (25230}

Portale del dipendente - 5087 MARTINELLI ROSSELLA

th# Principale

—— s Cartellino mensile
.. Giustificativi individuali

. Portale del dipendente
Mese di riferimente |Luglio 2015 ~
]

2* Mancate timbrature Apri

= Giustificativi individuali Mancate timbrature
Nuowvo giustificativo Muowva richiesta

Elenco giustificativi in attesa Elenco richieste in attesa




Istruzioni per richiesta giustificativi on-line
Una volta entrati con codice utente e password si potra utilizzare:

1) per la richiesta giustificativi:

e dal menu principale cliccando sul link giustificativi individuali — nuova richiesta

e oppure cliccando sul portale del dipendente — giustificativi individuali — nuovo giustificativo
individuale

2) per la richiesta di inserimento mancate timbrature:
e dal menu principale cliccando sul link mancate marcature — nuova richiesta

e oppure cliccando sul portale del dipendente — mancate timbrature — nuova richiesta
marcatura

Entrando in giustificativi individuali — nuova richiesta o nuovo giustificativo individuale si avra la
seguente schermata:

' [ PresentWeb - X
€ - C [ app-server/Present.Web/Personallustifications/Edit

e O Berwenuto/a, ROSSELLA MARTINELLI! [Esci] [Cambiz password]
\ {r
UN

IONE DEI COMUNI

Versione: 2.1.1.0 (20833}

tha Frindpale

ﬁ A e Nuovo giustificativo individuale
i . = el dipenaente

E, Giustificativi indwiduali )
Dipendente [5087 - MARTINELLI ROSSELLA E
r Nuowva richiesta
C% In attesa diinvio Causale | H
@ Inviati o 1-FERIEALC. -
Data inizio 11 - RIPOSO COMP.SEGGIO E FEST. ELE
;~ Mancate timbrature 12 - DONAZIONE SANGUE
Unita 13 - DIRITTO ALLO STUDIO
25 - PERMESSI BREVI
Valore (Giorni) 26 - MOTIVI DI FAMIGLIA o
27C - D.B0/2015 BASE ORARIA
et 28 - CONG.STR.MATRIMONIO
29 - SEGG I0 ELETTORALE
3- FERIE ANNO PRECEDENT

30 - PERM.LEGGE 104/92 familiari

HSBNQ modifiche 32 -LUTTO D FARIGLIA e




Aprendo la tendina della causale troviamo 1’elenco delle causali che possono essere richieste via
web che sono:

Caus 1 - FERIE A.C. (anno corrente)

Caus 11 - RIPOSO COMP. SEGGIO E FEST. ELETTORALI (utilizzato per recuperare il
giorno lavorato la domenica delle consultazioni elettorali)

Caus 12 - DONAZIONE SANGUE

Caus 13 - DIRITTO ALLO STUDIO (massimo 150 ore 1'anno)

Caus 25 - PERMESSI BREVI

Caus 26 - MOTIVI DI FAMIGLIA (3 giorni 1'anno)

Caus 27C - D.80/2015 BASE ORARIA (astensione facoltativa a ore)

Caus 28 - CONG. STR. MATRIMONIO (15 giorni consecutivi in occasione del
matrimonio)

Caus 29 - SEGGIO ELETTORALE

Caus 3 - FERIE ANNO PRECEDENT (arretrate)

Caus 30 - PERM. LEGGE 104/92 familiari (per chi fruisce dei permessi della Legge 104 per
familiari)

Caus 32 - LUTTO FAMIGLIA (3 giorni ad evento)

Caus 34 - PART. ESAMI O CONCORS (8 giorni l'anno)

Caus 36 - PERS-STR-PERM-NON RE (permessi non retribuiti personale straordinario -
solo per il personale a tempo determinato)

Caus 42 - L. 104/92 dipendente INTERO GG (per chi fruisce dei permessi della Legge 104
per se stesso)

Caus 57 - L. 53/2000 (3 giorni 1'anno)

Caus 58 - Astensione facoltativa retribuita al 100%

Caus 58bis - Astensione facoltativa retribuita al 100% 2° figlio

Caus 59 - Astensione facoltativa retribuita al 30%

Caus 59b - Astensione facoltativa retribuita al 30% secondo figlio

Caus 60 - L. 104/92 dipendente 2 ORE (per chi fruisce dei permessi della Legge 104 per se
stesso e nella misura di 2 ore giornaliere)

Caus 65 - Disponibilita Educatrici (solo per il personale dei servizi educativi)

Caus 71 - RECUPERO INTERO GIORNO

Caus B35 - Recupero 35 ore (solo per il personale appartenete alla Polizia Municipale)

Caus SP Lavoro straordinario in pagamento

Caus SR Lavoro straordinario a recupero

Dovra essere specificata la data di inizio e fine del permesso richiesto.

Le uniche causali che rimangono cartacee sono le causali legate alla malattia dei figli di eta
inferiore o superiore a 3 anni e I'attestazione di gravidanza.



Specifiche su alcune causali

1) Causale 25 “Permessi brevi”

La causale 25 deve essere richiesta entro le 48 ore successive alla richiesta di permesso orario.
La richiesta risultera corretta se:

- riferita ad un permesso che sara utilizzato nella giornata o in una giornata futura e, in casi
eccezionali, se riferita ad un permesso utilizzato nelle 48 ore precedenti alla richiesta.

- viene indicata la fascia oraria che dovra essere di almeno 30 minuti.

- viene indicata la motivazione

Esempio richiesta corretta ed autorizzata dal Responsabile

schermata richiesta:

Nuovo giustificativo individuale

Dipendente 5098 - VAGHONI LEANDRO E

Causale [ 25 - PERMESSI BREVI

Data inizic |25/01/2016 | Data fine |25/01/2016 |

Unita

#| Fascia oraria

Valore (hhomm) Causale e ore su tutti i giorni

visita medica
Maotivazione

Il Salva modifiche |

visualizzazione del cartellino, nel giorno della richiesta (nell'esempio 25/01/2016) autorizzata dal
proprio responsabile e validata dal personale:
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€ ‘ e‘ ‘ @ ‘ H |@| \y‘ :E'_“ ‘ *‘ E‘ B’ | MIGennaio}lﬂls ;IEdl [100% = P
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2) Causali straordinario: SR “Lavoro straordinario a recupero” ¢ SP “Lavoro straordinario
in pagamento”

Le causali SR “Lavoro straordinario a recupero” e SP “Lavoro straordinario in pagamento”
devono essere richieste preventivamente rispetto alla prestazione lavorativa o comunque, in
casi eccezionali, entro le 48 ore successive.

Le richieste di qualunque tipologia di straordinario risulteranno corrette se:

- riferite ad una prestazione lavorativa straordinaria che sara effettuata nella giornata o in una
giornata futura, oppure, in casi eccezionali, se riferite ad una prestazione straordinaria effettuata
nelle 48 ore precedenti

- sara indicato il quantitativo di ore necessario per la prestazione straordinaria

- sara indicata la motivazione della richiesta di prestazione straordinaria

Si possono presentare diverse casistiche:

A) Richiesta corretta ed autorizzata dal Responsabile

schermata richiesta

Nuovo giustificativo individuale

Dipendente [5098 - VAGNONI LEANDRO [=]
Causale I [SR - Straord.Recupero E
Data inizio 18/01/2016 Data fine 18/01/2016
Unita Giomi () Ore Segno negativo
R Ora inizio - Orafine .
00:00 Q 00:00 a
Walore (hh.mm) 02:00 Q Causale e ore su tutti i giorni

prestazione per nuov flussi del mandat]
Motivazione

| salva modifiche

e visualizzazione del cartellino, nel giorno della richiesta (nell'esempio 18/01/2016)
autorizzata dal proprio responsabile e validata dal personale:

L N _ RN e - : - :
e e [] Eﬁ & Gennaio 2016 A l_-,:@ K .-Jb Periodo di servizio | 13/02/2012 - (periodo aperto) ¥
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e visualizzazione del cartellino nei giorni successivi, da cui si evince che delle 2 ore richieste
di straordinario a recupero, per la prestazione straordinaria sono occorse 1 ora e 12 minuti
quindi lo straordinario effettuato varia in virtu di quello effettivamente reso.

| v JiEs
QO Szl i lcemoms R Y7y | reiskdsensn (50220 Geioimers) ]

I s el e e e el el el il
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103 dem = 15u 00:00 00:00
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e visualizzazione del cartellino nei giorni successivi, da cui si evince che a fronte di
un'autorizzazione straordinaria di n. 2 ore, sono state svolte 3 ore circa, ma automaticamente
lo straordinario conteggiato risultera n. 2 ore e cio¢ quello effettivamente autorizzato.

O18hn A E0&:38 UJ4:30 F15:10 U18:30 3 1 06:00 02:0006:00 0001 02:00 0003 01:00 &P 02:00 58

B) Richiesta corretta ma non autorizzata dal Responsabile

Dalla schermata delle richieste di giustificativo si vede che ¢ stata respinta dal proprio responsabile.

—— o
$h4 Principa Elenco giustificativiin attesa

ﬁ Portale del dipendente -

B Datarichest? . Datainizio | Datafine Dipendente T Causale Valore  Motivazione Stato Utente validatore

R Gustficatvinduicuali

SR-
U Nuova richiesta O 5oyl 150105 15005 VAGNONHEMNDRO o 0200 () ot wormetvs | Respinto DLCFBAS3ECS.

E\ In attesa diinvio
@, Inviati

,* Mancate timbrature

In questo caso non viene riconosciuta alcuna prestazione straordinaria, ma soltanto, se il proprio
profilo lo prevede, saranno riconosciuti 30' di Eccedenza Breve (causale 0010)

Ly & s - aww  wwiew  wwiws

O18hn A E0B:38 U10:27 E10:32 1450 £ 1510 UV 1830 C] 15u 06:00 00:3006:00 0001 00:30 0010




C) Richiesta non corretta

Nell'esempio richiesta del 18/01/2016 riferita al giorno 15/01/2016 e quindi la richiesta viene
bloccata per essere stata fatta in ritardo:

Bervenuto/a, LEANDRO VAGMNONI! [Esci] [Cambia password

ALDERAN )

UNIONE DEI COMUNI

Versione: 2.1.1.0 {20833}

tha Principale
p— MNuowvo giustificativo individuale

E’E‘_ Portale del dipendente

B Giustificativiindwiduali  —
[ L2 causale selezionata non consente di richiedere un giustificativo sulle date specificate |
" Nuowva richiesta
@ In attesa diinvio e [5098 - vaAGNONI LEANDRO [=l]
@ Inviati
3 Causale | SR - Straord.Recupero !
2 Mancate timbrature
Data inizio 15/01/2016 Data fine  [15/01/2016 |
Unita () Giomi (w Ore || Segno negativo
- B Ora inizio Ora fine
= ascia craria IREETOTAR s R et L | s
[o0z00 i [o0z00 (o)
Valore (hh-mm) E-UZ:UU | Q Causale e ore su tutti i giorni
Motivazione
A

Il salva modifiche

11 lavoro straordinario a recupero (SR) puo essere autorizzato nel limite massimo di 18 ore mensili.
Le eventuali eccedenze devono essere recuperate entro il mese successivo. In caso contrario
verranno automaticamente tagliate dal castelletto finale e ricondotte a 18 ore.

Il lavoro straordinario in pagamento (SP) puo essere autorizzato nel limite del budget assegnato a
ciascun Servizio.

Si considera “lavoro straordinario” (codice cartellino 0003) quello che esubera di “30 minuti”
il normale orario di lavoro.



Per le seguenti causali ¢ necessario inserire la dichiarazione sostitutiva di certificazione (art. 2 ¢
46 del DPR 445/2000) nel riquadro “motivazione”; il facsimile da compilare puo essere scaricato
dal sito dell'Unione Valdera - sezione modulistica del Servizio Personale; una volta compilato ¢
necessario copiare il testo e incollarlo nello spazio della motivazione:

Caus 12 - DONAZIONE SANGUE

Caus 13 - DIRITTO ALLO STUDIO (massimo 150 ore 1'anno)

Caus 26 - MOTIVI DI FAMIGLIA (3 giorni I'anno)

Caus 27C - D.80/2015 BASE ORARIA (astensione facoltativa a ore)

Caus 28 - CONG. STR. MATRIMONIO (15 giorni consecutivi in occasione del
matrimonio)

Caus 29 - SEGGIO ELETTORALE

Caus 32 - LUTTO FAMIGLIA (3 giorni ad evento)

Caus 34 - PART. ESAMI O CONCORSI (8 giorni I'anno)

Caus 36 - PERS-STR-PERM-NON RE (permessi non retribuiti personale straordinario -
solo per il personale a tempo determinato)

Caus 57 - L. 53/2000 (3 giorni I'anno)

Caus 58 - Astensione facoltativa retribuita al 100%

Caus 58bis - Astensione facoltativa retribuita al 100% 2° figlio

Caus 59 - Astensione facoltativa retribuita al 30%

Caus 59b - Astensione facoltativa retribuita al 30% secondo figlio

€ > C [} app-server/Present.Web/Personallustifications/Edit

Berwenuto/a, ROSSELLA MARTINELLI! [Esci] [Cambia password]

VALDERAN

NICONE DEI COMUNI

Wersione: 2.1.1.0 (20833}

s Principale

e Nuovo giustificativo individuale
" .' al el dipenaente

I, Giustificativiindiiduali  —
Sl e [5087 - MARTINELLI ROSSELLA =
" Nuova richiesta
@, In attesa diinvio Causale | 26 - MOTIVI DI FAMIGLIA E
/| Datainizio 20/01/2016 | Datafine  [20/01/2015 |
* Mancate timbrature ‘ ' '
Unita e Giomi Cre | Segno negativo
Walore {Giorni) [ | | Causale e ore su tutti i giorni
ICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE ot
Motivazicne art. 2 e 46 del D.P.R. 445 del 28.12.2000) i
r

I salva modifiche



Entrando in mancate timbrature — nuova richiesta marcature si avra la seguente schermata:

w0 Berwenuto/a, ROSSELLA MARTINELLI! [Esci] [Cambia password]
3
/
| VALDERA:[ m“
UM

IONE DEI COMURNI

Versione: 2.1.1.0 (20833}

hg Principale

7y N richi marcatu
ﬁ Portale del dipendente uave richiesta ma i

., Giustificativi indwiduali
,- Mancte timbrature Fine et [5087 - MARTINELLI ROSSELLA =
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s Verso | Entrata r |
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Data e ora 18/01/2016 08:00 | [EH] (&)
&30 =
Terminale 05:00 v |
05:30
Motivazione 06:00 v |
06:30 |:|
ioi v
Causale digitata o7-00 |
07:30
Mote
08:30 2
05:00
05:30
Mote del supervisore 10:00 -
P

k- salva medifiche

Dovranno essere riempiti i campi del verso entrata/uscita o entrambe, del giorno e dell’orario,
mentre non ¢ necessario specificare il terminale.

Va selezionata la meotivazione dell’inserimento, ed eventualmente, la causale digitata, che ¢
possibile inserire anche su marcatura esistente qualora non fosse stata digitata.

Nell’elenco delle causali non andranno utilizzate tutte quelle contenenti la dicitura non attivo, le
causali dell’elenco specifiche per il Comune di Casciana Terme Lari e quelle relative ai Progetti se

il dipendente non ¢ espressamente autorizzato. La causali 47 sono riservate al personale dell’Area
Educativa.



Cambio verso marcata timbratura

Entrando in mancate timbrature — Cambio verso marcatura si avra la seguente schermata:

Wg__/ Benvenuto/a, FRANCESCA PASSETTI! [Esci] [Cambia password]
rd

UNIONE DEI OMUNI
Versions: 2.1.1.0 (20833}

Mg Principale
x Nuova richiesta marcatura
+ Anagrafica del personale

) Cartellini mensili
é = Dipendente [ 5055 - PASSETTI FRANCESCA [=]
. Giustificativi individuali
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2" Mancate timbrature
Data 25/02/2016
1,1" Muova richiesta -
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& inviati Terminale 00015 - UNIONE DEL COMUNI - POLO VALDERA W |
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Causale digitata St
% Giustificativi collettivi
é Gestione straordinari Mote
A Anomalie
. Reports Mote del supervisore

Statistiche

sy Operazioni di gruppo H P

=l e
S0 Transazioni

% Operazioni personalizzate -~

Dai due link giustificativi individuali - in attesa di invio e mancate timbrature - in attesa di invio
sara possibile effettuare modifiche alle richieste che non sono ancora state autorizzate dal
Dirigente/Responsabile o annullare le stesse.

Dai successivi due link giustificativi individuali - inviati e mancate timbrature - inviati sara
possibile visualizzare tutte le richieste inoltrate e controllarne I’esito.




Visualizzazione Cartellino

Dal menu principale, cliccando sul portale del dipendente ¢ possibile visualizzare il cartellino
mensile scegliendo il mese di interesse e cliccando su APRI.

Apparira quindi il cartellino composto dalla parte superiore dove sono riportate le marcature
giornaliere e la parte inferiore dove sono contenuti 1 riepiloghi e 1 contatori.

Cartellino dipendente:
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@ @ BN = AN . s ¥, e B .
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[d10gic |A EO08:36 U14:17 E14:56  U18:08 15u 05:00 -00:0708:53 |0001 01:00 |BP
O 1ilven E08:32 | Ul4:46 = 15u 06:00 00:1406:00 |0001 00:14 0010
[12sab = RIF 00:00( 00:00
[ 13 dom = RIP 00:00 00:00
O 14 lun E08:35 | U14:43 = 15u 06:00( 00:0806:00 |0001 00:08 |0010
15 mar E08:32 | U14:18 E15:04 | U18:23 = 15u 09:00, 00:0509:00 (0001 00:05 0010 01:00 BP
[ 16 mer = RIF 06:00
[d17gic A E08:35 | U08:38 E10:34  U14:09 E14:56 U18:07 15u 09:00 - 01:56 |43 01:00 BP
18 wven E08:28 | U14:43 = 15u 06:00 00:15 |0010
19 s=ab = RIP 00:00
[1 20 dom = RIF 00:00
21 lun E08:35 U14:35 E15:15 U18:45 = 15u 06:00 03:3006:00 |0001 03:30 |0003 01:00 BP 03:30 |SR
22 mar A £08:30 U 14:30 £ 1530 U 19:30 = 15u 05:00( 00:3009:00 |0001 00:30 |0010 01:00 BP
23 mer = RIP 06:00 00:0006:00(1
O24gic A E08:33  Ul4:11 15u 09:00 -03:2205:38 |0001
[ 25ven = RIP 00:00 00:00
[ 26sab = RIP 00:00 00:00
[ 27 dom = RIP 00:00 00:00
28 lun E08:30 U14:30 £ 15:00 U 18:00 = 15u 06:00 03:0006:00 |0001 03:00 |0003 01:00 BP 03:00 |SR
[ 2% mar E08:35 | Ul4:02 EI1452  U18:55 = 15u 09:00 00:2609:00 (0001 00:26 (0010 01:00 BP
30 mer £08:15 U\ 14:30 = 15u 06:00, 00:1506:00 |0001 00:15 0010
O31gic A £08:30 U|14:00 15u 09:00, -03:3005:30 |0001
Riepiloghi e totali
N.B.: Valori aggiornati al 31/12/2015
Presenze e assenze Contatori
1 FERIE A.C. 0012:00| |00 Totale straordinario eff. mese 0006:30)  —| 0006:30
Totale assenze:| 0012:00| 57 permessi L.53/2000 000,00/ 000,001 003,001
0010 ECCED.BREVE 0002:27 (81 (CAPPS 0000:00) D00:00( 0000:00)
43 ASSEMBLEA SINDACALE 0001:56( (Al Astensione faccltativa 100%+30% 000,00 @ — 000,001
0001 'Ord.diunnc 0131:43( |A100 Astensione faccltativa 100% 000,00 000,00 000,00}
0003 Str. diurno effettuato 0006:30( (A30 Astensione facoltativa 30% 000,00 150,00/ 000,00!
Totale presenze:| 0142:36 blari BE.ORE EX LARI 0000:00) 00D00:00( O0000:00
BO-CT BANCA ORE Annc Corrente-CT 0000:00) 0000:00( 0000:00)
BP-CT BancaOre Annc Preced.-CT 0000:00) 0000:00( O0000:00]
Altri dati riepil tivi BVIG Recupero Vigil 0000:00) 00D00:00( O000:00
D P val DB D.20/2015 BASE A ORE 0000:00)  — 00:00:00|
e o 0154:36| F& Ferie Arretrate 000,00 001,00 022,00
Str Effettuato & non Autorizzato 0000:00) FC Ferie Correnti 002,00 030,00 002,00}
IO =TT 0153:00 L1 Legge 104/92 0000:00) 0D00:00( O0000:00]
Sakdo mese precedente 0000:00) MF Malattia figlic inferiore 3 an 000,00/ 000,00! 000,00}
T 0001:35 PB Perme.essi Brevi. 0000:00) 0000:00( 0000:00)
Stracrdinaric pagato nel mese 0000: 00| PE Esami/Concorsi 000,00 008,00, 000,00
Salde FINALE 0000:58 PM Meotivi familiari o Persor\ali 000,00 001,00} 002,00}
Residuo permessi brevi mese cor. 0000:38 PS Perz.Str.Parmessi MR 000,00/ 000,00 000,00!
REP REPERIBILITA' 0000:00) 00D00:00( O0000:00
ST Diritto allo studio 0000:00) 0000:000 O000:00
SR Straord.Recupero 0006:30| -0006:30| 0006:30
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Per una corretta lettura del cartellino si ricorda:

e nella colonna intestata PROFILO ¢ riportato il profilo orario assegnato al dipendente
(soffermandosi sulla cella apparira la relativa descrizione);

e nella colonna intestata DOVUTO ¢ riportato il numero di ore giornaliere dovute in base al
profilo assegnato;



nella colonna SALDO il programma, elaborando le marcature in base al profilo ed al
relativo dovuto, calcola lo scostamento in positivo o in negativo tra 1’orario effettivamente
prestato e il dovuto giornaliero;

nella parte destra sono riportate le causali di presenza ed assenza (soffermandoci sulla cella
si aprira la descrizione della causale riportata in essa) ad esempio:

- 0001 lavoro ordinario diurno

- 0003 lavoro straordinario diurno — nella riga in cui compare lo straordinario viene
specificato se si tratta di straordinario in pagamento SP o straordinario a recupero SR

- 0010 eccedenza breve (solo per quei profili per cui ¢ prevista)

- 1 Ferie correnti

nella stessa parte ¢ evidenziato se spettano i buoni pasto BP

Accanto alla data possono comparire delle A rosse che indicano anomalie e soffermandosi sulla
cella si aprira la descrizione dell’anomalia.

Nella parte inferiore del cartellino Riepiloghi e totali troviamo:

la sezione verde Presenze assenze € una sezione puramente riepilogativa dove sono riportate
il totale delle ore di presenza e il totale delle ore di assenza suddivise per tipologia.

la sezione azzurra Altri dati riepilogativi che contiene il riepilogo della situazione oraria
mensile e complessiva.

Si ricorda che I’eccedenza breve ¢ prevista solo per i profili amministrativi ed ¢ la somma
dei minuti lavorati in piu rispetto alle ore dovute fino ad un massimo di 30 minuti, per cui
non si necessita di autorizzazione (da 31 minuti si parla di straordinario ed ¢ obbligatoria
I’autorizzazione). I minuti dell'eccedenza servono per compensare eventuali carenza orarie
giornaliere ma non possono essere utilizzati a recupero dell’intera giornata lavorativa.
L’eccedenza breve si azzera a fine.

la sezione arancione dove per le varie causali di assenza legate a tetti
mensili/annuali viene riportato:

a . nella colonna fruito il numero di giorni utilizzati nel mese di riferimento

b . nella colonna residuo quelli ancora a disposizione

c. nella colonna totale 1 giorni di permesso utilizzati dall’inizio dell’anno
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