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SGG GESTIONE CONGEDI PARENTALI - NOTA OPERATIVA

1. Inserimento congedi parentali

Per inserire i congedi parentali procedere come per le altre tipologie di assenza attivando il pulsante

—_

I

aszerze | @ cliccando sulla funzione "Dati identificativi'.

Successivamente attivare l'inserimento con il pulsante @:

Principale ]Hepllogo p‘\ssenze] Recapito |

Istituto

S TOC S “RG s o7 E . =
SRR nrs ISTITUTO COMPRENSIVO PERGINE 2 *CELESTIN FREINET

Inserito da
Dati personali del Dipendente
Matr Cognome Nome Data

Periodo assenza

Data imzio Ora inizio Data richiesta io Massimale A.S. 0232024 -
Data fine Orafine Curata: MM GC H- ey [~ Nosostituzione [ Gié sostituite
Motivo =
Stato decreto Frovenienza decreto
™ Definit T Annullato [T DascD [ DasSsl [~ Manuale [~
Frotacollo Matermité
Data Mum. Data presunta Data efietivafingrasso in famig
Dati cerificato Congedi usufruiti dal coniuc Mk GC [ Genitore solo
Data Data
cartificatn inforunio
S Cognome e nome
Data inizio Data fine
AR i figlioy familiara L. 104
Retribuzioni
Inizio Fing % Tipo Cod. Specificazione G
SpeC.
< >

Dopo aver selezionato il docente inserire data inizio e data fine assenza e scegliere il tipo di congedo
richiesto.

t
Se si tratta di un congedo parentale o di un’assenza che lo prevede si attiva il pulsante M per la
selezione del familiare.

Se il familiare e gia stato inserito in precedenti assenze & possibile selezionarlo con la prima opzione
“RICERCA NELL’ARCHIVIO ASSENZE”:
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* RICERCA NELL'ARCHIVIO ASSENZE: sono i ii inativi dei iliari gia inseriti per questo docente o
Ok
" RICERCA DA NUCLED FAMILIARE: da utilizzare se il nominativo non & mai stato usato in precedenza 3C Annulla
3 SELEZIOMARE la riga con il nominativo del figlio che si intende riport nella nuova
Maominativo familiare/figlio Data inserimento | C. soggetto

in famiglia familiare

GIULIO
LEA 05.03.2016

NUM

Altrimenti & possibile utilizzare la seconda opzione “RICERCA DA NUCLEO FAMILIARE":

{” RICERCA NELL'ARCHIVIO ASSENZE: sono riportati i nominativi dei familiari gia inseriti per questo docente 0k
* RICERCA DA NUCLED FAMILIARE: da utilizzare se il nominativo non & mai stato usato in precedenza 3¢ Annulla

SELEZIOMARE la riga con il nominativo del figlio che =i intende riportare nella nuova assenza

Mominativo familiarefiglio [rata inserimento | C. soggetto
in famiglia familiare
‘RAMCESCA 30051976 | 833186
LISA 20032014 | 8E1E51
(LEA 05.09.2016 | 8E1652

NUM

Se il familiare non viene trovato con nessuna delle due opzioni & necessario procedere all’inserimento della
sua anagrafica nel nucleo familiare del docente (vedi pagina successiva).

Il nuovo pulsante @ visualizza e conteggia tutte le assenze fruite dal docente e dal coniuge per lo stesso
figlio:

Nominative figlio AHNA 01.01.2022 - | ANNA 01.0n.2022

Scuola | Codice = Data inizia
B55ENZA 86

Data fine.

% N* Mesi | N*gomi MM GG Scuols
rbazione CONMQE | CONRIGE:

030
3025 BO29 02122022 01.01.2023 2122022 030 1 0 2 0
< >
Totale giowi d congeda
Congedo coniuge Usufruiti coniuge 2 0
Relibwzions |’ giom  Mesi | GG
Cangeda docente 00 9% 3 [i]
TOTALE: MM 566 o
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2. Inserimento familiare nel nucleo familiare

Per inserire un nuovo familiare attivare il pulsante #nas= e cliccare sulla funzione "Anagrafe".

uc:le miliare & Ok
3 Annulla

Rﬁ? Help

NUM

Successivamente attivare I'inserimento della nuova anagrafica con il pulsante @

Persona fisica IF‘ersnna giuridica ] Nucleo Familiare ] Stminité]

Cogname Nome Sesso
) ] " Femmina
C. fiscale Codice Codice CITT.
~ .
Dtnascita Dtdecesso Ente di resp. Maschio
Codice
forriitare SAP
Mato a
* Tutti " Comune  Mazione © Ex Comune " Ex Stato Cod. Belfiore
Cod, ISTAT Provincia
Titolo Cognome acquisito
| - olazi
Comparta Frovvvisor Esclugiva Matricolz Data modifin  Operatore Assegna mabricola

Compilare cognome, nome e codice fiscale, verranno cosi compilati in automatico anche data di nascita,
sesso e luogo di nascita.

Salvare con il pulsante E e chiudere la schermata dell’anagrafica.

Attivare nuovamente il pulsante e cliccare sulla funzione "Nucleo familiare".

Enaﬁrafa o Ok
3 Annulla

Ri? Help

MUM



Attivare la ricerca del docente con il pulsante J@ evidenziato:

&| 8% = i ERCEARIEIEE

Soggetto X
Matricola Ol Cognome Nome Betty
soggetio g nascita
Muclei familiari ai quali
appartiene il soggetto |
Cod. | Matricala Cognome Mome Data Data Datainizio | Data fine Mucleo | Annullato Inability
Mucleo nascita decesso nucleo nuclen | numeroso
Composizione nucleo familiare Sogg Giur
Codice Matricola | Cognome Mome / B agione sociale Data Data Codice Fapporto
s0ggetto nazcita deceszo fizcale parentela

Inserire il nominativo del docente e cliccare sul pulsante |i>

CASO 1: DOCENTE CHE HA GIA” UN NUCLEO FAMILIARE
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Se sono presenti piu righe selezionare la riga senza data fine e poi attivare il pulsante _ﬂ che crea una

nuova situazione copiando i componenti del nucleo precedente.

Soggetto B B
odice ata
soggetto 5300863 Cognome MHome  AMDREA nascita

MNuclei familiari ai quali
appartiene il soggetto +§ Add f

Matricola

Cod. | Matricola Cognome Maome Data Data Datainizio | Datafine | Mucleo | Annullato
Hucleo haszcita decesso hucleo hucleo | humeroso
) &
1 2 Bl | AMDREA 0311.1985 01.07.2020 N N
Composizione nucleo Familiare Sogg Giur

Codice Matricola | Cognome Mome / Ragione sociale Data Data Codice Fapporto

zoggetto nascita decesso fizcale parentela
4000453 GIULIA 18.02.1988 MOGLIE

Aggiungere il nuovo familiare con il pulsante = LR

Soggetto Gt B
. t
Matiicola B sogpeta 5300853 Cognome Mome  ANDREA oy 03111985
Muclei familiari ai quali
appartiene il soggetto 4 ‘Eﬂelete 4 J
Cod | Matricols Cognome Nome Data Data Datainizio | Data fine Muclea | Annullato Inab
Nucleo hascita decesso Hucleo huclen | numeroso

. ANDREA | m311.1585] | o1.01.2018] 30.08.2020[ | |
_ANDFREA 03111985
ANDFE 03111985

| | | |
Composizione nucleo familiare +E&d Add | -Epelete Sogg Giur

Codice Matricola | Cognome Mome / Ragione sociale Data Data Codice Rapparto
soggetta hagcita decesso fiscale parentela
I 4000453 . GIULIA 18.021388 | H |MOGLIE
i BE7HIE SOFIA 19.02.2020 120 | FIGLIO A
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CASO 2: DOCENTE SENZA NUCLEO FAMILIARE

Dopo aver fatto la ricerca del docente cliccare il pulsante Add per inserire il nucleo familiare:

Soggetto

. Codice Diata

Matricala soggetto E301579 Cognome T Mome  MARIAELEMA e 03.07.
Muclei familian ai quali
appartiene il soggetto "‘ﬁ Add

Cod.  |Matricola Cognome Mome Data Data Datainizio | Datafine | Mucleo | Annullato Inabilita

Hucleo haszcita decesso hucleo hucleo | humeroso

Composizione nucleo familiare Sogg Giur

Codice Matricola | Cognome Mome / Ragione sociale Data Data Codice Fapporto

zoggetto nazcita decesso fizcale parentela

Viene impostata in automatico come data inizio del nucleo familiare il primo giorno del mese in corso, ma e
modificabile. Cliccare sul pulsante Add relativo ai componenti del nucleo per aggiungere il familiare.

Soggetto B B
. odice ata

Matricola soggetto E301579 Cognome Mome MARIAELEMA e 03.07.
Muclei familiari ai quali
appartiene il soggetto | -Enelete| |

Cod. | Matricola Cognome Mome Data Data Datainizio | Data fine Mucleo | Annullato Inabilita

Hucleo | hascita decesso hucleo hucleo | numeroso

- 1 MARIAELENA, 0307 | 01.11.2023 - -
Composizione nucleo familiare +% Add Sogg Giur

Codice Matricola | Cognome Mome / Ragione sociale Data Data Codice Fapporto

soggetta hazcita decesso fizcale parentela

Digitare il cognome del familiare e spostarsi con il mouse sulla data di nascita, si attivera cosi un elenco di

soggetti, scegliere dall’elenco il soggetto corretto, selezionare il tipo di rapporto e salvare con il pulsante a

L) 8ls) = sl

@ &/ | <o/
Soggetto B B
. -, Codice ata
tatricala soggettn E301579 Cognome E 1 Mome MARIAELEMA esele 03.07.13987
Muclei familiari ai quali
appartiene il soggetto | -%Delete| |
Cod. | Matricola Cognome Maome Data Data Datainizio | Datafine | Mucleo | Annullato Inabilita
Hucleo haszcita decesso hucleo hucleo | humeroso
—+ 1 o MARIAELENA, 03.07. 01.11.2023 — —
Composizione nucleo Familiare +§ Add ‘%Delete| | Sogg Giur
Codice Matricola | Cognome Mome / Ragione sociale Data Data Codice Fapporto Inabilita
zoggetto naszcita decesso fizcale parentela
—+ 896752 COSTANZA 07.04. | | CTN1ED47LITE| FIGLIO A =l
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3. Controlli sui congedi parentali

Sono stati introdotti i seguenti controlli in fase di inserimento dei congedi parentali:

- icongedi devono essere inseriti in ordine cronologico;

- e obbligatorio inserire i giorni e mesi fruiti dal coniuge, se il coniuge non ha
fruito di nessun giorno inserire comunque 0;

- e stato aggiunta la casella “genitore solo”: se viene spuntata questa casella si
ampliano i massimali per il codice B029: max 10 mesi per il B029, 11 se non e
stato usufruito del mese al 100%. In ogni caso il programma controllera che
non si sfori il massimale dei 9 mesi retribuiti e 2 non retribuiti;

- prima di usare il codice B029 deve essere stato utilizzato il codice PEOS8
oppure inseriti 30gg nel fruito dal coniuge;

- prima di usare il codice B018 (attivo solo per i docenti di ruolo) deve essere
utilizzato il codice B029 oppure inseriti 6 mesi nel fruito dal coniuge.

Ricorda:

- quando si utilizza il codice BO10 congedo per puerperio & necessario inserire
anche la data presunta parto (oltre alla data effettiva) per riportare in stampa
il periodo gia fruito come congedo per gravidanza.
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4. Stampa del decreto di assenza

Dopo aver salvato I'assenza si attiva il pulsante ) | che consente di generare la stampa del decreto:

o e & e | ¢ QOE SN M4

Frincipale l Riepilnga Assenze] Hecapito]

Istituto
scolastico 9295 ISTITUTO COMPREMSIVO TREMTO B -
Inseito da
Dati personali del Dipendente
Matr. Cognome Home Data

DI RUOLO - dal 01.09.2023

Periodo azsenza

Data inizio 14.09.2023  Orainizio Data richiesta ™ Forzato Massimale  A-S. 2023/2024 @
Data fine 14092023 Ora fire Durata: MM 0GG 1 HH M [ Mosostituzione [ Gi sostituita
Motivo BO23 Congedo parentale nei primi dodici anni di wita del bambino -
Stato decreto Provenienza decreto

™ Definitiva [ Annullato [T DasSCD [ Das50 [ Manuale [T Assenza estema
Fratocalla atemita

Data Mum. Diata presunta D ata effettivadingresso in famiglia 0208203
Dati certificato Congedi usufruiti dal coniuge MM 0 GG 0 [ Genitore zolo

Data Data

certificato inforturio

L " Cognome & nome figlo/

Drata inizio Drata fine tamiliare L 104

certificato certificato
Retribuzioni

Inizio Fine % Tipo Cod. Specificazione Ge

spec
Parz. retri ef feriee 13 00C1 | COMGEDD

Cliccare sul pulsante “Salva e Anteprima” per generare I'anteprima di stampa

w# Ok
™ Carta comune Salva e Chiudi
Fremessa aggiuntiva
J 3 Annulla

Chiudi senza

T

Ulkeriorn informazioni per decreto .
Salva e Anteprima

[rata prot. Mr.

Sede :‘
Data certificato D ata infortunio

D ata inizio cert. [ ata fine cert.

Motivo permesso

Dizpositivo aggiuntiva

E & M

Informazioni per segnatura protocollo

Fazcicolo elettronico;— Anno Mumero

Sigla rezponzabile del fascicolo

NUM



"
Cliccando sul pulsante |ﬂ| e possibile salvare la stampa in PDF

File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Stili Tabella Strumenti Finestra  Aiuto

B-o-H-dea

0o - -
(- - oo- 0 4 =) |[100% |v|| [=7) g al_l» | Chiudi anteprima

REPUBELICA ITALLANA

FROVINGI AUTONCMA DI TRENTO

ISTITUTO COMPRENSIVO TRENTO 6

Corzo Bucnarroti, 50 - 38100 TRENTO (TN)

Tel. (461-236214 Fax 0461-230583 Cod fisc. 36057120220
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Scegliere la cartella di destinazione (di solito viene proposto il percorso C:\SPE\DATI) e salvare.

5. Rendere definitiva I'assenza

Per rendere definitiva I'assenza & necessario inserire data e numero protocollo negli appositi spazi

Stato decreto

[ Definitiva [ Anrwllata
Pratocollo
Drata M.

e salvare con il pulsante 8 , cosl si attivera il pulsante

trasmettendo i dati al fascicolo elettronico del docente.

che consente di rendere definitiva I'assenza
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