AULA - Autorizzazione Lavoro Agile
Presentazione dell’istanza e visualizzazione dell’istanza e dell’accordo individuale
Dalla intranet -> Servizi ai Dipendenti -> AULA

AUTORIZZAZIONE LAVORO AGILE (o
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»
Visualizzazione/: sumpa\
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Seleziona un'operazione dal menu laterale per continuare.

» Istanza Lavoro Agile

» ESCI

Figura\_ - Pagina di accesso della procedura AULA

Fare Click sul menu sinistro alla voce Istanza Lavoro Agile (Figura 1). Si aprira la pagina Acquisizione Istanza
(Figura 2) e si puo procedere alla compilazione dell’istanza.

ACQUISIZIONE ISTANZA
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Figura 2 - Pagina AQUISIZIONE ISTANZA
| dati del richiedente sono gia precaricati.

Le dichiarazioni nel rettangolo tratteggiato verde sono obbligatorie ed € necessario spuntarle.



Si puo scegliere se fare la pianificazione delle giornate lavoro agile su base:

e SETTIMANALE, o
e MENSILE, o
e PLURIMENSILE.

Ogni tipologia di pianificazione ha la sua interfaccia di inserimento dati (Figura 3, Figura 4, Figura 5).

PIANIFICAZIONE GIORNATE LAVORO AGILE

Numero massimo di giorni mensili Seleziona v
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Numero massimo di giorni mensili Seleziona v
S L ) unedi (IMartedi () Mercoledi (] Gioved:
%2 ) unedi OMartedi (O Mercoledi O Giovedi () venerdi

%3 O iunedi OMartedi (JMercoledi () Giovedi ([ venerdi

¢4 ) unedi OMartedi (JMercoledi () Giovedi (] venerdi
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PIANIFICAZIONE GIORNATE LAVORO AGILE
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nt Figura 3 - Pianificazione SETTIMANALE

Mt Figura 4 - Pianificazione MENSILE

F Figura 5 - Pianificazione PLURIMENSILE

E necessario selezionare il Numero max di giorni mensili e spuntare i giorni della settimana/mese di lavoro
agile. Nel caso di pianificazione PLURIMENSILE € necessario selezionare anche il Numero di mesi.
Nel campo Note ¢ possibile (obbligatorio nel caso PLURIMENSILE) inserire informazioni aggiuntive.



Le due fasce orarie di CONTATTABILITA e la fascia di INOPERABILITA devono essere tutte indicate. Le fasce
possono anche essere consecutive (la fascia successiva comincia quando finisce la precedente), ma non
devono essere sovrapposte.

Il bottone SALVA invia I'istanza. Una e-mail confermera I'avvenuta acquisizione dell’istanza.

DALLE ORE | Seleziona v | ALLE ORE | Seleziona v

FASCE DI CONTATTABILITA
DA QRE | Seleziona v | ALLE ORE | Seleziona v

DALLE ORE | Seleziona v | ALLE ORI eleziona v

FASCIA DI INOPERABILITA .
*del giorno successivo

Fascia di almeno 11 ore - Deve essere compresa la fascia 22:00-06:00
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Figura 6 - Fasce orarie e invio dell'istanza

L'istanza puo essere modificata tramite la stessa voce di menu Istanza Lavoro Agile (Figura 1). Una e-mail
confermera I'avvenuta modifica dell’istanza.

Quando il Dirigente comincera la lavorazione dell’istanza, questa non sara piu modificabile e un popup
(Figura 7) avvisera I'utente che non & piu possibile modificarla.
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Figura 7 - Popup di avviso



— E possibile visualizzare I'istanza e stamparla in pdf tramite la voce di menu Istanza Lavoro Agile nella
sezione Visualizzazione/Stampa Istanza (Figura 8).

Al termine dell’istruttoria sara inviato un avviso sulla propria mail istituzionale.

Accettazione accordo individuale

Visualizzazione/Stampa
Istanza

» Istanza Lavoro Agile

AUTORIZZAZIONE LAVORO AGILE @]=) I
| Acqu./Mod. istanza (Self)
» Istanza Lavoro Agile BENVENUTO,

Seleziona un'operazione dal ment laterale per continuare.

— — ¢

I

: Figura 8 - Accettazione e Visualizzazione accordo T

: Se l'istruttoria ha avuto esito favorevole sara abilitata la voce di menu Accettazione accordo individuale,
I tramite cui I'accordo potra essere visionato (Figura 9) e poi (solo dopo aver inserito le spunte di PRESA

I VISIONE) accettato (pulsante ACCETTA E SALVA) o eventualmente rifiutato (pulsante RIFIUTA E SALVA).
I

: In seguito, I'accordo accettato e prtocollato sara scaricabile attraverso la voce di mghu Visualizzazione

— — accordo individuale. Una e-mail invigta ai sottoscrittori dell’accordo confermera I
protocollazione.

venuta accettazione e

ircolare Inail n. 48 del 2 novembre 2017,

8. LIsttuto nom nisponde degh infortums venficats: » cousa della mancats dhgenza della/ Al Gpendente, con particolare rfenmento ala scelts & um k2go Ron compatdile Con quants indicato reilinf mative ¢ 9 cut ol comma 1 delarticolo 7 del presente accordo.
9. Opes condotta contrana alie Sposdon: & Cul B COMMI Precedenti, SVVerd in CORtrastoleon Quanto previsto rel preserte accerdo indriduaie € nes document: informativi & cur allarticolo 7 del ordo, fermo restando leventusie nievo sul pano dcpbnace,
esceers [158uto da 030 responsabiith.
10. UAmenmstrazone procede ala revoca delautonzzazione alo svolgimento in modaith ag\e dela prestanone d lavoro in Caso & Grave @ reterata inossenvanza degh obbloh & cui & comm gffecedent e di quels inerent: alle attivith oggetto del presente accardo (art.
2), o0 conseguente nsciuzone & dnitto del presente accordo indriduale.

PRESA VISIONE
Documenti informativi allegati (art. 7)

1. Al presente accordo, redatto in dupice onginae per le Parti, viene aliegata leformativa in maten) & sicurezza sul lavero & sensi dellart. 22, comma 1, della Legpe 22 maggiof017, n. 81 e del Decreto legsiatve 9 aprie 2008, n. 81 (AL n. 4); laVil dipendente s
impegna al rspetto & QUANt in €8s Prescritto.

FRESA VISIONE

Disposizioni finali (art. 8)

Per quanto non espressamente previsto da! presente 8<cordo 5 apPRang le dposDon: previste dala normitiva e dalla contrattazcee collettve vigent.

1
2. 11 foro competente per eventuah controversie puddane ¢, & sens: ¢ per b effett: & Quanto dsposto dallarbiplo 413 C.p.¢., quelio in Cui = trova 1a sede & servizio el laveratore.

Letto, approvato e sottoscritts

1l Direttore recnale CAMPANIA: MARIA GIOVANNA DE VIVO
11 Dirigente: MARIA GIOVANNA DE VIVO

1 Ogenderte:

[Rcceriac s [mraiae s
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Figura 9 - Accettazione dell’accordo individuale

Se I'accordo individuale non viene accettato entro 5 giorni la domanda decade e va presentata daccapo.

Se l'istruttoria ha avuto esito negativo, tramite la voce di menu Istanza Lavoro Agile nella sezione
Visualizzazione/Stampa Istanza (Figura 8) si potra visualizzare la motivazione (Figura 10) e scaricare il file
pdf con i riferimenti di protocollo (pulsante STAMPA PDF).

FASCIA DI INOPERABILITA L O K
S germo successe

Fascia di almeno 11 ore - Deve essere compress L faschs 22:00-06:00
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Figura 10 - Esito negativo dell'istruttoria




