

    
      
          
            
  
ACE – Anagrafica Centralizzata
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Introduzione

Il modulo software ACE gestisce le anagrafiche del CNR relativamente
alle strutture, dati anagrafici del personale CNR (strutturato e non) e
ruoli assegnati ad essi.

I ruoli gestiti sono sempre riferiti al personale e possono riguardare:


	Ruoli Istituzionali (definiti da appositi provvedimenti e pubblicati
in Albo);


	Ruoli Istituzionali non pubblicati in Albo (incarichi che danno
diritto ad indennità ma non sono pubblicati in Albo);


	Ruoli Applicativi e gestionali (utili alle diverse applicazioni
dell’Ente per definire le autorizzazioni di accesso ai dati e le
modalità di utilizzo delle funzioni).




ACE comprende alcune funzionalità utilizzabili esclusivamente da
personale tecnico per la configurazione necessaria al corretto
funzionamento dell’applicazione, e altre funzionalità utili alla
Gestione Sedi e Gestione Personale CNR, utilizzabili dal personale
Amministrativo dell’Ente. Successivamente sarà possibile creare
funzionalità, con opportune abilitazioni, utilizzabili dalle strutture
decentrate dell’Ente per la gestione autonoma di alcune informazioni.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Scopo del modulo ACE

La creazione di un modulo software per la gestione delle anagrafiche
centralizzate nasce dal fatto che le informazioni di ‘base’ per
molteplici applicazioni in uso presso l’Ente risultavano frammentate e
duplicate con la conseguenza di possibili disallineamenti e frequenti
duplicazioni che richiedevano uno sforzo continuo affinchè fossero
congruenti e corrette. ACE ha l’obiettivo di uniformare e gestire in
maniera centralizzata e univoca queste informazioni rendendole poi
disponibili ai vari applicativi che ne hanno necessità per completare le
proprie funzionalità specifiche.

Il lavoro di progettazione e implementazione di ACE consiste nel
valutare singolarmente gli applicativi CNR in produzione che gestiscono
‘anagrafiche comuni’ e gradualmente passare all’utilizzo delle sole
informazioni ‘centralizzate’ invece di attingere alle diverse fonti
utilizzate o duplicare i dati.

Nella valutazione delle integrazioni da realizzare è possibile lasciare
la proprietà di alcuni dati (e quindi la gestione) ai singoli
applicativi di competenza per poi ‘centralizzare’ le informazioni al
fine di renderle disponibili agli altri applicativi che le utilizzano.

Funzionalità

Le funzionalità di ACE sono distinte fondamentalmente in:


	Funzioni di Amministrazione;


	Gestione dati Centralizzati;







          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Funzioni di Amministrazione (Configurazioni)

Questa sezione comprende le funzionalità di parametrizzazione del
sistema ad uso esclusivo degli Amministratori del Sistema.

Le parametrizzazioni possibili si riferiscono a:


Indice dei contenuti


	Tipi entità organizzative

	Tipi gerarchia e Struttura Tipi gerarchia

	Tipi entità locali e gestione Entità locali

	Contesto

	Ruolo








          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Tipi entità organizzative

Questa funzionalità si occupa di censire le tipologie delle Entità
Organizzative qualificandole, oltre che per colore, descrizione e sigla,
anche per categorie di appartenenza. Abbiamo quindi un raggruppamento
delle entità organizzative in ‘Tipi’ e ogni tipo entità organizzativa
appartiene ad una o più categorie.

In questa anagrafica vengono specificati anche i Ruoli che possono
essere associati elle Entità Organizzative appartenenti ad una specifica
Tipologia.

E’ indicata inoltre una data di inizio e fine validità del Tipo Entità
Organizzativa.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Tipi gerarchia e Struttura Tipi gerarchia

Il tipo gerarchia qualifica la gerarchia che viene descritta nel
paragrafo di ‘Gestione della Gerarchia’ e rappresenta un dominio di
valori, predefiniti e non modificabili, utili balle applicazioni esterne
ad ACE che richiedono servizi per una specifica gerarchia.

Anche il Tipo Gerarchia è raggruppato in Categorie.

La struttura dei tipi gerarchia consente di definire un ‘ordine di
visualizzazione e di gestione’ delle entità organizzative all’interno
della gerarchia. La struttura dei tipi obbliga, infatti, è utile a
definire come le entità organizzative possono essere poste in gerarchia
tra di loro nella costruzione e modifica della gerarchia stessa.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Tipi entità locali e gestione Entità locali

Le Entità locali includono le Strutture territoriali (Nazioni, Province,
Comuni, indirizzi e le relative informazioni correlate. Questi dati
dovranno essere aggiornati in modalità periodica e automatica dai file
dell’ISTAT, quindi la loro gestione deve restare ad uso esclusivo
dell’amministratore del sistema.

Per Entità locale in ACE si intende una specifica collocazione
geografica incluso l’attributo ‘Presso’ che specifica se l’indirizzo è
collocato presso altra struttura. Le sedi di ACE sono legate all’entità
locale (che comprende un indirizzo) e non direttamente ad un indirizzo
specifico.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Contesto

I contesti rappresentano un insieme di ruoli, aventi caratteristiche simili e per questo utilizzabili e accessibile a seconda del contesto di appartenenza.
Ogni contesto resta autonomamente gestito, dal relativo Amministratore, per la definizione dei ruoli che vi appartengono e per le abilitazioni di visibilità consesse.

I contesti raggruppano fondamentalmente tre tipi di ruoli e sono individuati univocamente dalla Sigla del contesto:


	Contesto di Sistema


	Contesto Istituzionale (che raggruppa separatamente Ruoli istituzionale e Ruoli istituzionali non in Albo)


	Contesti Applicativi




Il contesto di Sistema e i contesti  Istituzionali (per ruoli istituzionali inseriti o meno nell’Albo dell’ente) vengono definiti e gestiti dall'Amministratore di ACE, Superutente, perché rappresentano ruoli ufficiali non modificabili. I contesti invece ‘applicativi’ includono specifiche esigenze di applicazioni dell'ente che si integrano ad ACE ed utilizzano le informazioni centralizzate per completare i propri processi amministrativi e gestionali.
Tutti i Ruoli, infine, sono assegnati ad Utenti oppure ad Utenti/Persone dell'applicazione per poter esercitare le funzioni relative.

I Contesti vengono gestiti esclusivamente dall'Amministratore di ACE che si occupa anche di assegnare ad ognuno di essi:
- Ruolo Amministratore del contesto;
- Gestore del Contesto.

All’interno di un contesto vengono definiti i ruoli che ne fanno parte, esclusivamente dall'Amministratore del contesto, che si occupa anche di renderli visibili, alcuni o tutti, eventualmente ad altri contesti che hanno necessità di consultarli.
Un ruolo può essere associato soltanto ad un contesto, quindi, ed essere reso visibile ad altri contesti in visualizzazione.

In sintesi per ogni contesto è possibile consultare:


	Ruoli Generici . Tutti i ruoli applicativi che sono stati creati e associati al contesto da parte dell'Amministratore;


	Amministratore del contesto (Ruolo) – Chi ha assegnato questo ruolo è abilitato a gestire i ruoli del contesto, ad assegnare tutti i ruoli del contesto ed è abilitato a condividere i ruoli del contesto ad altri contesti (attraverso la funzione dei ruoli);


	Gestore del contesto (Ruolo) – Chi ha assegnato questo ruolo è abilitato solo ad assegnare tutti i ruoli del contesto di appartenenza attraverso la funzione di 'assegnazione ruoli'. Il Gestore non accede all'anagrafica Contesti e Ruoli.


	Il Contesto ‘SISTEMA’, che definisce i ruoli necessari al funzionamento di ACE, non è modificabile da applicazione.






Ruolo

Il ruolo in ACE qualifica funzioni di tipo Istituzionali e mansioni di tipo Applicativo, come specificato al paragrafo precedente.

Ci sono poi alcuni ruoli di SISTEMA per l’amministrazione di ACE che hanno funzionalità predefinite:


	SUPERUTENTE: Gestore dell’Applicazione. Abilitato a tutto;


	ADMIN: Amministratore del Sistema. Abilitato a gestire tutte le ‘configurazioni’;


	DEVELOPER: Ruolo di sviluppo utilizzato da applicazioni esterne ad ACE. Abilitato in lettura a tutti i dati;


	USERS-VIEWER: Ruolo che consente la visualizzazione dei dati anagrafici (Persone, Appartenenza);


	SEDI-VIEWER: Ruolo per la visualizzazione di Entità organizzative e gerarchie;


	Gestione Ufficio Sedi: Ruolo per la gestione delle Sedi e la loro assegnazione alla Gerarchia Sedi (Gerarchia scientifica e Amministrazione Centrale);


	Gestione RSU: Ruolo per la creazione di sedi RSU e gestione della gerarchia RSU;


	Supervisione Entità Locali: Ruolo per la gestione di indirizzi ed entità locali.




Sui contesti abbiamo i ruoli che concedono particolari abilitazioni (come indicato prima: Ruolo Amministratore e Ruolo Gestore).

Le informazioni previste nella definizione di un Ruolo sono, oltre a descrizione e sigla:


	Associazione obbligatoria del ruolo al contesto di appartenenza. Questo deve essere indicato all'atto della creazione del Ruolo stesso.


	Tipologia. In questo campo viene specificato il tipo di ruolo.
Ruoli che servono per qualificare l'utenza all'esterno di ACE (da applicazioni a cui serve distinguere tali tipologie di utenze):






	Amministratore Applicativo,


	Utente Applicativo,


	Superutente Applicativo,


	Utente anonimo.




Ruoli che qualificano l'utenza all'interno di ACE per consentire l'uso di alcune funzioni di amministrazione:
-  Gestore,
-  Amministratore,
-  Generico (Utente Applicativo).




Tra le tipologie si può specificare anche il ruolo di tipo 'Gruppo'. Questo ruolo non è assegnabile direttamente ad un'utente ma include una lista di ruoli che hanno caratteristiche simili. In questo caso bisogna specificare i ruoli che fanno parte del gruppo. Ad esempio è un Ruolo di tipo Gruppo il RESPONSABILE DI STRUTTURA che include tutti i ruoli che rappresentano la direzione di una entità organizzativa (Direttore, Dirigente, Presidente di Area ecc.).
Ogni contesto può gestire i suoi raggruppamenti creando appunto un gruppo di ruoli che hanno caratteristiche simili.
E' possibile condividere ad altri contesti sia il Gruppo di ruoli che i singoli ruoli.

Diverso è il concetto di ereditarietà di un Ruolo. Questa utility rappresenta una ulteriore parametrizzazione per poter gestire quei gruppi che ereditano stesse caratteristiche di un altro ruolo. L'associazione avviene sul Ruolo ereditato il quale entra a far parte del gruppo specificato nel campo Associato al Gruppo.
Ad esempio il Gestore di un contesto può essere ereditato dal Gruppo Responsabile di Struttura in modo da avere in automatico tutte le abilitazioni del gruppo stesso.

E’ possibile inoltre, per il ruolo di tipo Utente Applicativo, specificare i Tipi entità organizzative che possono utilizzare il Ruolo ed è specificato la modalità di assegnazione del ruolo: Assegnabile a livello globale oppure no. Questa informazione specifica se nell’associazione Persona-Ruolo-Entità organizzativa è possibile o meno assegnare il ruolo ad una persona senza specificare l’entità organizzativa. L’assenza dell’entità organizzativa in questa associazione da la possibilità all’utente (persona) di espletare il Ruolo su tutte le entità organizzative dell’Ente.

E' possibile, infine, rendere visibile da questa funzionalità il Ruolo ad altri contesti. In questo caso il contesto a cui è condiviso il ruolo, può assegnare anche questo insieme agli altri ruoli del contesto di cui si è Manager o Gestore.

Ci sono due funzionalità di ACE che consentono, successivamente alla creazione del Ruolo, la sua assegnazione ad Utenti oppure Persone.
L'assegnazione alle persone, che avviene a cura del Gestore dei Ruoli di un Contesto, attribuisce i Ruoli a Persone ed eventuale Entità Organizzativa.
Diversa invece è l’abilitazione ‘Ruolo Utente’ (funzionalità specifica utilizzabile solo dagli Amministratori del Sistema). Questa abilitazione serve per poter assegnare un Ruolo ad un Utente che non sia una Persona fisica (riservata ad esempio alle applicazioni che interrogano ACE).




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Funzionalità di ACE

Questa sezione comprende le funzionalità di gestione, quasi tutte ad uso
degli uffici dell’Amministrazione centrale dell’Ente. Esse si riassumono
in:

Entità organizzative

Gerarchie

Persone

Ruoli
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Gestione Sedi (incluso nelle Entità Organizzative)

La gestioni delle Sedi, effettuata dall’ufficio Risorse Umane, si occupa
di inserire, modificare e completare le informazioni correlate, relative
ad una Sede istituita o modificata da un apposito Provvedimento
cartaceo.

Le funzionalità prevedono la creazione di una sede e la sua collocazione
in Gerarchia e la modifica/chiusura di una Sede.

L’entità Organizzativa di tipo Sede può essere creata tramite la
funzionalista specifica di gestione anagrafica oppure direttamente in
gestione Gerarchia attraverso le funzionalità disponibili:

Crea Entità Organizzativa;

Associa Entità esistente;

Associa copiando da …

Queste funzionalità consentono di creare e/o associare alla gerarchia la
sede contemporaneamente.

E’ previsto in futuro l’automatizzazione del processo amministrativo di
Istituzione e chiusura della sede, con invio automatico all’ufficio
preposto del Provvedimento specifico.

Il processo funzionale attuale di creazione e chiusura sedi prevede
l’aggiornamento automatico e notturno delle informazioni nel Sistema
NSIP che continua la sua attività di gestione per tutte le problematiche
legate alla Gestione del Personale.

Le informazioni fondamentali della gestione Sede sono:

Progressivo Sede: assegnato automaticamente dal sistema;

Codice NSIP: codice gestito e indispensabile alla procedura NSIP.
Questo codice viene attribuito manualmente dall’utente che segue logiche
di progressività necessarie alla procedura NSIP

Denominazione: denominazione specificata nel provvedimento di
istituzione;

Denominazione breve;

Sigla: Acronimo della Sede

Codice Contabile: codice attribuito alla struttura dall’ufficio
bilancio (CDS_UO)

Tipo entità organizzativa: Tipologia Sede (da lista predefinita)

Indirizzo: relazione all’entità locale (gestita con apposite
anagrafiche e contenente oltre all’indirizzo anche il ‘Presso’).

Data Istituzione: Data inizio validità (indicata nel provvedimento)

Data Disabilitazione: Data fine validità Sede

Nel chiudere una Sede bisogna sempre tener conto che:


	La sede che si chiude non sarà più visibile in nessuna gerarchia;


	Esistono ruoli e/o deleghe legati alla sede che si chiude che
automaticamente vengono chiusi secondo le regole definite.




Carattere: ad oggi disponibili solo 2 valori: Amministrativo/Ricerca

Tale informazione viene utilizzata dagli utenti di NSIP per produrre
delle liste di Sedi CNR a carattere di Ricerca piuttosto che a carattere
Amministrativo (la tipologia di attività al momento non corrisponde alla
gerarchia di appartenenza in ACE: Strutture Scientifica/Amministrazione
Centrale).

Allegati: Gli allegati sono necessari per poter inserire i
provvedimenti di istituzione e disabilitazione delle strutture, ed
eventualmente altri documenti utili. In seguito i provvedimenti
potrebbero essere resi disponibili già in formato digitale dagli uffici
che li definiscono.

La creazione di una sede (nell’elenco delle Entità Organizzative) deve
poi essere completata dall’associazione della stessa nelle gerarchie. La
creazione della sede senza l’associazione in gerarchia comunque rende
già utilizzabile e operativa la sede alla procedura NSIP.

Le abilitazioni che consentono la creazione e la modifica delle sedi
è:

‘Ufficio Gestione Sedi’. Questa abilitazione consente anche la
ricezione di una mail per ogni sede creata o modificata (solo per
tipologie entità organizzative specifiche: Sede Principale Istituto e
Sede Secondaria Istituto).




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Gestione delle Gerarchie

Per gestione delle Gerarchia si intende l’organizzazione delle Entità
Organizzative secondo una ‘vista gerarchica’ con una tipologia
predefinita.

Le gerarchie già identificate e ‘ufficiali’ al momento sono:


	Struttura scientifica. Rappresenta l’organizzazione attuale dei
dipartimenti, Istituti e Sedi secondarie con la quale opera la
struttura scientifica del CNR. Questa gerarchia ospita anche le AREE
di Ricerca poste non in gerarchia ma allo stesso livello dei
Dipartimenti.


	Amministrazione Centrale. Rappresenta l’organizzazione degli
Uffici della Sede Centrale come da organigramma attuale del CNR.


	Rappresentanza Sindacale Unitaria. Rappresenta l’organizzazione
delle RSU dislocate su tutto il territorio nazionale, alle quali
afferiscono tutte le sedi del CNR. La gerarchia RSU viene definita in
genere ogni tre anni ed eventualmente modificata anche nel corso del
triennio di validità magari per chiusura/apertura di una nuova sede
RSU o per modifica assegnazione sede CNR a sede RSU.




Mentre la gerarchia relativa alla Struttura Scientifica e quella
relativa all’Amministrazione Centrale vengono gestite dallo stesso
ufficio (gestione Sedi), la gerarchia RSU viene gestita dall’ufficio
Relazioni Sindacali.

Abilitazioni previste per le Sedi

L’ufficio Gestione Sedi è abilitato, come specificato anche nel
paragrafo relativo alle Sedi, a gestire le entità organizzative
appartenenti alla categoria sedi.

In ogni caso l’utente potrà:


	Cercare una sede per visualizzarla o modificarla, oltre che
dall’anagrafica delle entità organizzative, anche direttamente dalla
gerarchia a cui risulta assegnata. L’albero della gerarchia viene
aperto per mostrare i dettagli evidenziati che rispondono alla
ricerca effettuata. Nelle gerarchie Amministrativa e Scientifica è
consentito solo creare sedi nella medesima tipologia.


	Creare una nuova Sede;


	Modificare una Sede esistente (sempre tra quelle modificabili);


	Annullare una Sede (specificando data fine validità dell’entità
organizzativa);


	Gestire le associazioni delle sedi alle gerarchie (data inizio e fine
associazione alla gerarchia).




L’ufficio RSU è abilitato a:


	Inserire o modificare una sede di tipo ‘RSU’ (gestione gerarchia
‘RSU’);


	Gestire la gerarchia RSU (associando le sedi Amministrative e
Scientifiche alla rispettiva sede RSU);


	Indicare tra le sedi CNR associate ad una sede RSU l’istituto guida
(uno solo per sede RSU, primo livello gerarchia RSU). Informazione
dell’associazione alla gerarchia e non della Sede stessa.




La funzione di Gestione Gerarchia, quindi, consente come prima cosa
di scegliere la gerarchia su cui lavorare (secondo le abilitazioni).
Viene mostrato l’elenco delle sedi in ordine di gerarchia (definito
parametricamente nella Struttura Tipi Entità Organizzative) e secondo i
filtri di ricerca indicati dall’utente. Sulla riga vengono visualizzati
i dati fondamentali (Descrizione della sede, sigla, codice NSIP, data
associazione alla gerarchia) ed è consentito effettuare varie
operazioni:


	Cercare un’entità organizzativa specifica, indicando nel campo di
ricerca predisposto, la descrizione oppure il codice NSIP o il codice
contabile. E’ possibile impostare come filtro di ricerca il Tipo
Sede);


	Creare una nuova entità organizzativa e porla nella gerarchia al
primo livello (funzionalità posta in alto nella mappa);


	Posizionarsi su un ramo esistente della gerarchia e creare una nuova
entità organizzativa che sarà posta come ramo figlio rispetto a dove
si è posizionati;


	Modificare o visualizzare le unità organizzative navigando nella
gerarchia e aprendo la funzione di modifica (pulsante posto sul
dettaglio della gerarchia);


	Chiudere una sede ponendo in modifica la data fine validità (la sede
chiusa risulterà tale in tutte le gerarchie in cui è stata inserita);


	Disassociare la sede dalla specifica gerarchia ponendo in modifica la
data fine validità sull’associazione Entità Organizzativa alla
gerarchia (in questo caso la sede non sarà più visibile per la
gerarchia in questione, ma sarà eventualmente visibile e associabile
in altre gerarchie);


	Spostare una sede ponendola in un ramo diverso della gerarchia.
Questa operazione consiste nel mettere una data fine validità
sull’associazione della sede al ramo da cui viene tolta e nel creare
una nuova associazione della sede ad un altro ramo della gerarchia.


	Inserendo la data di inizio validità e il nuovo ramo padre, è
possibile in un’unica operazione disassociare l’entità organizzativa
e associarla al nuovo ramo indicato.




Questa operazione vale solo per la gerarchia su cui si sta lavorando
(nulla cambia per l’anagrafica dell’entità organizzativa);


	Visualizzare (o gestire se si hanno le abilitazioni) ruoli associati
alla sede. Nel caso l’utente fosse abilitato a più contesti potrà
scegliere nella funzione di visualizzazione/gestione ruoli il
contesto per il quale filtrare i ruoli, altrimenti in automatico
saranno mostrati i ruoli dell’unico contesto abilitato;


	Visualizzare le persone associate alla Sede (per appartenenza
Sede/UO).




Sulla riga della gerarchia, quindi, è possibile creare una nuova
sede (associata automaticamente alla gerarchia stessa), associare
una sede già esistente cercandola nella lista delle sedi valide alla
data indicata in alto nella mappa, modificare alcune informazioni
della sede o dell’associazione alla gerarchia, cancellare una sede
indicando la data fine validità entrando sempre in modifica.

E’ importante tener conto che nel momento in cui viene visualizzata una
gerarchia con tutte le informazioni delle Sedi, bisogna indicare la data
alla quale si desidera gestire la gerarchia stessa.

Questa data (posta tra i filtri di ricerca in alto nella mappa) è
proposta in automatico come la data del giorno (quindi tutte le sedi non
più valide o le associazioni alla gerarchia non più valide non saranno
visibili). Per consultare una situazione precedente bisogna modificare
la data proposta con la data alla quale si desidera consultare la
gerarchia.

La creazione di un Nuovo Istituto è stata semplificata attraverso la
funzionalità ‘Crea Istituto con Sede Principale’ (per la gerarchia
Scientifica).

Questa funzionalità consente di creare contemporaneamente il ramo
‘Istituto’ con entità organizzativa di tipo ‘Istituto’ (livello
gerarchico padre di tutte le sedi dell’Istituto) e la sua sede
principale/secondaria, in un’unica soluzione (mappa unica in cui si
specificano tutti i dati compreso le sedi principali e secondarie). In
questo modo si evita all’utente la ripetizione di alcune informazioni
disposte su tutte le sedi del nuovo Istituto. Questa opzione riguarda
solo la struttura scientifica.

Funzione di utilità relativa a: Crea Sede copiando da…

La copia di una sede è utile per creare velocemente una nuova sede
utilizzando i dati di una sede esistente.

Bisogna però tener conto che i dati proposti (Descrizione, descrizione
breve, Sigla, UO, Indirizzo ….) devono essere opportunamente modificati
per la sede che si sta creando. Il codice NSIP, univoco per tutte le
sedi, deve essere specificato dall’utente secondo le regole di
assegnazione. E’ possibile anche contestualmente chiudere la sede da cui
si sta copiando (nel caso in cui ci fosse un cambio denominazione e/o
cambio indirizzo di una sede) ed in tal caso sarà proposta come data di
chiusura il giorno antecedente l’inizio validità della nuova sede. Se si
sceglie di chiudere la sede da cui si copia bisogna tener conto di tutte
le conseguenze indicate per la chiusura di una sede.

La funzione di copia è stata resa disponibile su tutti i rami della
gerarchia parametrizzando l’anagrafica dei Tipi entità organizzative. In
questa anagrafica per ogni Tipo entità organizzativa è possibile
specificare una o più ‘categorie’. La categoria che rende disponibile la
funzione di copia sui rami della gerarchia, per l’entità organizzativa
dello specifico tipo, è: Livello Padre Sedi.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Persone

Questa sezione riguarda tutto il personale, strutturato e non
strutturato, che collabora a vario titolo con il CNR (dipendenti,
borsisti, assegnisti, collaboratori, professionisti ecc.). In questa
sezione sono inclusi i Dipendenti CNR, che ad oggi sono gestiti
dall’attuale procedura del Personale NSIP, ed i collaboratori che ogni
Direttore di Istituto censisce sulla Intranet (nell’applicazione
Gestione Istituti).

A questo scopo, per i dipendenti, vengono migrate in ACE quotidianamente
le informazioni dalla procedura NSIP e per i collaboratori, in tempo
reale, la procedura di Gestione Istituti invia le informazioni quando
queste vengono gestite sulla Intranet.

Tutte le informazioni di dipendenti e collaboratori sono fondamentali
all’individuazione della Persona che a vario titolo lavora nel CNR e
sono indispensabili per la gestione dei Ruoli.

I dati fondamentali delle persone al momento visualizzati sono:

Matricola (solo Dipendenti);

Nome;

Cognome;

Codice Fiscale.

Uo (sede) di appartenenza;

Eventuale data di cessazione;

Tipo contratto;

Livello/Profilo;

Dipendente S/N.

A completamento delle informazioni di una Persona, in ACE è stata
gestita l’Appartenenza.

La gestione dell’appartenenza riguarda l’assegnazione di una risorsa
alla sua sede di afferenza (Sede Amministrativa di riferimento) e alla
sua sede di lavoro (entità locale ove presta servizio) e la gestione di
tali informazioni che possono cambiare nel tempo.

La sede di afferenza e la sede di lavoro nella maggior parte dei casi
coincidono, sono invece diverse quando si parla di ‘assegnazione’
temporanea a una sede diversa da quella di appartenenza o di distacco /
mobilità temporanea.

Per quanto riguarda l’assegnazione del personale alle Sedi vengono
gestiti due ruoli specifici, precaricati e non modificabili, e definiti
in fase di immatricolazione (NSIP) o censimento del collaboratore
(Gestione Istituti):

AFFERENZA;

SEDE LAVORO;

Ogni Persona (Dipendente/non dipendente) avrà sicuramente in ACE questi
due ruoli definiti rispetto alle Sedi, con l’indicazione della data
inizio e fine di validità. Tali dati sono gestiti nelle procedure di
origine già indicate per la gestione delle persone e vengono riportati
in ACE con le stesse modalità indicate per le Persone.

La funzionalità presente in ACE propone i dati delle 'appartenenze' alla data di consultazione (indicata in alto automaticamente all'ingresso nella mappa).
Nel caso si volesse conoscere lo storico di queste informazioni è possibile modificare la data indicata, inserendo la data alla quale si vuole visualizzare lo storico, oppure può essere completamente eliminata tale data per consultare tutti i dati di storico.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Assegnazione Ruoli

Una delle funzionalità principali di ACE, al fine di centralizzare informazioni comuni alle sedi e alle persone, è la Gestione dei Ruoli.

Per la definizione e il significato specifico di alcuni ruoli si rimanda al documento di Configurazione dei Contesti/Ruoli.

La funzionalità ‘Ruoli Assegnati’ permette, a seconda delle configurazioni e delle abilitazioni dell'utente, di assegnare ruoli a persone per la propria struttura/sede
(o tutte le strutture se il Ruolo è configurato per essere assegnato in modo ‘Globale’), per un determinato periodo di validità (data inizio e fine), allegando lo specifico provvedimento o altri documenti utili.

Questa funzionalità è utilizzabile anche direttamente dalla gerarchia e consente, a partire da una Sede presente nella gerarchia Scientifica o Amministrativa, di consultare i ruoli già assegnati, per i contesti abilitati all'utente, oppure di assegnarne altri.




          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Ruoli Istituzionali

I Ruoli Istituzionali si distinguono fondamentalmente in due gruppi:

- Ruoli Istituzionali non in Albo

- Ruoli Istituzionali pubblicati in Albo


Ruoli Istituzionali non in Albo

Il primo gruppo di ruoli è rappresentato da quei Ruoli definiti 'Istituzionali' perchè richiedono un provvedimento di nomina specifico. Rigurdano nomine della Rete scientifica,  non vengono pubblicate sull'albo dell'ente, e sono a cura dei Direttori di Istituto.
Queste nomine vengono comunicate all'Ufficio Gestione delle Risorse Umane della Sede Centrale affinchè vengano censite e gestite nella procedura del personale per l'assegnazione di specifiche indennità.

In ACE è stata utilizzata la funzionalità 'Assegnazione ruolo a persona ed entità organizzativa' per l’assegnazione dei ruoli a personale CNR e alle sedi per cui si esercita lo specifico ruolo. Queste informazioni vengono gestite dall'utente preposto che opera per tutte le sedi dell'ente.
I ruoli in questione ad oggi sono:


	RESPONSABILE DI SEDE SECONDARIA - Sede secondaria Istituto


	RESPONSABILE DI AREA            - Area


	DELEGATO AL CONTROLLO           -     Sede Principale Istituto, Dipartimento, Area


	ECONOMO                         - sede principale e secondaria Istituto, Dipartimento, Area, Ufficio (SAC), Unità (SAC)


	SEGRETARIO AMMINISTRATIVO       - Sede Principale Istituto, Dipartimento, Area


	RESPONSABILE AMMINISTRATIVO     - Sede secondaria Istituto


	RESPONSABILE DI SEGRETERIA      - Direzione generale, Dipartimento, Presidenza, Direzione centrale, Direzione, Dipartimento


	RSPP (Responsabile di servizio prevenzione e protezione) - Direzione




Tali ruoli fanno parte del contesto ACE 'RUOLI ISTITUZIONALI NON IN ALBO'



Ruoli Istituzionali pubblicati in Albo

Per quanto riguarda il gruppo di Ruoli Istituzionali pubblicati sull'Albo dell'Ente, i relativi Provvedimenti vengono gestiti in Sede Centrale, firmati dal Direttore Generale o dal Presidente, a seconda del ruolo, e pubblicati sull'albo.
Questi ruoli riguardano le seguenti tipologie:


	01 DIRETTORE


	03 DIRIGENTE AD INTERIM


	04 RESPONSABILE


	05 DIRIGENTE


	06 DIRETTORE FACENTE FUNZIONE


	07 DIRETTORE AD INTERIM


	11 DIRETTORE GENERALE F.F.


	14 PRESIDENTE DI AREA


	15 RESPONSABILE DI AREA


	09 DELEGATO




Questi ruoli fanno parte del contesto ACE 'RUOLI ISTITUZIONALI'

La funzionalità per la gestione di questi ruoli, oltre ad essere utilizzabile da menù, è accessibile attraverso la gerarchia, sia quella Scientifica (Istituti) che quella relativa all'Amministrazione della Sede Centrale.
Le informazioni fondamentali sono la Sede, la Persona ed il Ruolo. Scegliendo la Sede all’interno della gerarchia si può accedere direttamente alla funzionalità ‘Gestione Ruoli Entità Organizzativa’ in cui automaticamente è preimpostato il contesto (proposto se c’è un solo contesto abilitato per l'utente, oppure la possibilità di scegliere dall’elenco contesti gestibili dall’utente) e la sede.
Sarà poi possibile inserire le altre informazioni necessarie per completare l’assegnazione:


	Persona (selezionare attraverso la ricerca)


	Sede (preimpostata se si è partiti dalla gerarchia)


	Ruolo (selezionabili tra quelli associati al contesto specificato)


	Da data, A data (impostare con il periodo della nomina)


	Provvedimento (testo libero + Allegati)


	Note






Informazioni aggiuntive

Per i contesti che gestiscono le indennità (Contesti Istituzionali configurati con Indennità = S) vengono visualizzate informazioni aggiuntive, per meglio individuare il livello/profilo della Persona e il tipo di indennità da attribuire.

Ci sono dati da inserire:


	Indennità S/N (proposto = S e modificabile)


	Importo indennità (importo al momento inseribile dall’utente)


	SOAL (S/N)


	Bando (anche se dovrebbe essere incluso nel provvedimento)




E dati di sola visualizzazione:


	Per la persona specificata visualizzare:


	Nominativo


	Matricola


	Fascicolo NSIP (?)


	Data di nascita


	Numero di telefono


	Contratto/Livello/Profilo






	Per la Sede specificata visualizzare:


	Codice/Descrizione


	Sigla


	UO


	Entità locale


	Direttore (Responsabile di struttura; avvisare nel caso fosse vacante)


	Fascia di appartenenza dell'Istituto (da gestire per le Entità Organizzative di una certa tipologia, storicizzando le informazione per Sede/data inizio e fine validità)






	Per il ruolo specificato:


	Gestire una consultazione specifica per vedere tutti i ruoli cessati per Persona/sede/ruolo.












          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Assegnazione-Delega Ruoli da parte dei Responsabili

La funzione di Assegnazione Ruoli, con opportune abilitazioni, può essere utilizzata anche direttamente dai Responsabili di strutture CNR per delegare alcuni dei propri ruoli.

Questa sezione del manuale ha l’obiettivo di fornire le informazioni sull’utilizzo della funzionalità di Assegnazione Ruolo di Gestore Borse di Ricerca  (presente in ACE), accessibile direttamente dalla procedura Selezioni online.
Questo ruolo consente di creare e modificare i Bandi di Borse di Ricerca per una determinata struttura CNR.

La funzionalità è diretta, quindi, a tutti i Responsabili di una Struttura CNR (Dirigenti/Direttori/Responsabili di Unità ecc.) affinché possano assegnare (o per meglio dire Delegare) il proprio ruolo di Gestore Borse di Ricerca,
solo per la struttura di appartenenza (Area/Dipartimeno/Istituto/Ufficio o Unità della Sede Centrale) e solo a persone assegnate alla struttura di cui si è Responsabile.

L’uso di questa funzionalità ha lo scopo di agevolare i Responsabili delle strutture CNR rendendoli autonomi nella delega di alcune procedure amministrative a loro carico (perché previste in relazione al ruolo di Responsabile Struttura).
Nel caso specifico si parla della creazione, pubblicazione ed eventuale modifica dei Bandi delle Borse di ricerca.

Il Responsabile potrà sempre verificare, dopo l’assegnazione del ruolo, le deleghe inserite, il periodo e la Sede interessati alle deleghe.
Può in qualsiasi momento ‘chiudere’ un’assegnazione, revocando di fatto la delega concessa.

La funzionalità in futuro sarà utilizzabile anche in altri contesti (come ad esempio Missioni) in modo da rendere autonomi i Responsabili di strutture CNR, nella delega o assegnazione di ruoli di loro competenza.


Accesso alla nuova funzionalità

La funzionalità è accessibile direttamente dalla Procedura Selezioni online, tramite la voce Assegnazione Ruoli posta in alto nel menù delle funzionalità disponibili.



Assegnazione del Ruolo Gestore Borse di Ricerca

Utilizzando la funzionalità indicata al paragrafo precedente, si accede alla funzione Assegnazione Ruoli di ACE.

La funzionalità si apre impostando la data del giorno e il contesto di riferimento Selezioni online ed eseguendo direttamente la ricerca.
Queste impostazioni predefinite mostreranno, se sono già state effettuate assegnazioni, solo i ruoli che il Responsabile ha delegato per la gestione delle Borse di Ricerca (contesto: Selezioni online) e solo quelli validi alla data del giorno (impostata sulla maschera).

Per effettuare nuove assegnazioni bisogna utilizzare il pulsante Nuovo. Si presenterà la maschera di inserimento dove risulterà impostato il contesto Selezioni online e il ruolo Borse di Ricerca (se in futuro sarà prevista l'assegnazione di altri ruoli, oltre al Gestore Borse di Ricerca, per lo stesso contesto,
l’utente dovrà selezionare il Ruolo per cui sta creando l’assegnazione, dalla lista dei ruoli assegnabili).

Per completare l’inserimento bisogna indicare la persona, la data inizio e fine validità, e l’Entità Organizzativa cioè la sede della struttura interessata alla delega.


	La persona è possibile selezionarla specificando nome, cognome o matricola, o parti di essi, in modo da riecevere una lista di persone rispondente ai requisiti impostati e limitata alle persone della struttura di cui si è responsabili.


	Data inizio e fine validità: le date specificate andranno ad individuare il periodo in cui la persona che riceve la delega potrà accedere in Selezioni online e gestire le borse di ricerca.


	Entità Organizzativa: rappresenta la sede per la quale si concede la delega. Se si tratta di Istituti, ogni sede può gestire le sue Borse di Ricerca e quindi delegare persone diverse per ogni sede. Se l’entità organizzativa specificata è la sede di tipo Istituto (e non la singola sede) vuol dire che saranno gestite Borse di Ricerca per l’intero Istituto.


	Provvedimento e Note: sono campi destrittivi dove è possibile specificare il numero-data provvedimento e le note.




Dopo il completamento delle informazioni è possibile Salvare tramite l’apposito pulsante in fondo alla maschera, oppure Annullare e tornare alla maschera precedente.

Dalla griglia delle assegnazioni è possibile visualizzare o modificare le informazioni specificate in fase di creazione, è possibile chiudere l’assegnazione indicando la Data fine validità (non è possibile cancellare un’assegnazione al fine di consultare in futuro lo storico di queste informazioni).
La visualizzazione e la modifica propongono la maschera, utilizzata in fase di creazione.
In caso di modifica è sufficiente svuotare il campo utilizzando il pulsante di cancellazione (x), posto accanto ad ogni dato modificabile, e indicare le nuove informazioni.

E’ possibile infine aggiungere alla specifica assegnazione degli allegati, dalla griglia di visualizzazione, utilizzando l'apposito tastino per la gestione allegati.
Per ogni allegato si potrà indicare una descrizione.
Successivamente dallo stesso pulsante sarà possibile aggiungere, modificare o annullare gli allegati.
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Documentazione di Progetto

In questo repository è possibile caricare informazioni per l'Analisi dei processi, informazioni funzionali e tecniche, ed è possibile scriverle in tre modi diversi:


	Markdown .md https://en.wikipedia.org/wiki/Markdown


	ReStructuredText .rst https://en.wikipedia.org/wiki/ReStructuredText


	AsciiDoc .adoc https://en.wikipedia.org/wiki/AsciiDoc







          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Gestione Assegnazione Persone

La gestione che si vuole realizzare in ACE, a completamento delle funzionalità inerenti i compiti dell’Ufficio Sedi,
riguarda l’assegnazione di una risorsa alla sua sede di afferenza (Sede Amministrativa di riferimento) e alla sua sede di lavoro
(entità locale ove presta servizio) e la gestione di tali informazioni che possono cambiare nel tempo.

La sede di afferenza e la sede di lavoro nella maggior parte dei casi coincidono, sono invece diverse quando si parla di ‘assegnazione’
temporanea a una sede diversa da quella di appartenenza o di distacco / mobilità temporanea. Questo aspetto viene gestito in ACE
attraverso i RUOLI che specificano un’appartenenza precisa, in questo caso, che ha un dipendente rispetto ad una Sede
(l’appartenenza potrebbe essere verso le Sedi, come in questo caso, o verso un’entità organizzativa diversa, ad esempio un progetto).

In questo momento analizziamo esclusivamente l’assegnazione dei dipendenti alle Sedi (quindi l’associazione di un Dipendente a
Tipi Ruolo specifici: Tipologia ‘Sede’ e ‘Afferenza UO’, verso entità organizzative specifiche, Sedi) e non altri aspetti funzionali che
comunque riguarderanno le Persone, i Ruoli e le Entità Organizzative di ACE.

Allo scopo, quindi, tratteremo due tipologie ruoli specifici (visibili nella funzione attuale di ACE: APPARTENENZA) ad oggi migrati da NSIP e gestiti solo in visualizzazione:


	SEDE


	AFFERENZA UO




Ogni dipendente avrà sicuramente in ACE questi due ruoli definiti rispetto alle Sedi (con l’indicazione della data inizio e fine di validità).
Questa informazione viene definita per la prima volta in fase di Immatricolazione (si rimanda per questo all’analisi delle funzioni di Immatricolazione).

`
Al momento la fase di Immatricolazione resta gestita interamente in NSIP e, attraverso procedure di migrazione, i dati si rendono periodicamente disponibili in ACE.
- Come lasciare la prima assegnazione in ACE?
- Come migrare solo la prima assegnazione in ACE?
- Il processo dovrebbe essere bidirezionale ……
`

La funzionalità in oggetto si pone l’obiettivo di gestire queste informazioni in ACE, dopo l’assegnazione iniziale prevista in fase di immatricolazione, per due motivi fondamentali:


Trasferimento

L’esigenza è determinata dalla nascita di nuove sedi (di tipo istituzionali) a cui assegnare personale, oppure dalla chiusura/accorpamento di sedi già esistenti che prevedono di conseguenza lo spostamento del relativo personale. In questo ultimo caso si ha che per la chiusura di una sede il personale ad essa assegnato viene distribuito ad una o più sedi (di solito geograficamente vicine) con l’eccezione che ogni dipendente potrebbe scegliere una sede diversa da quella assegnatagli facendo valere il ‘diritto di opzione’.
Allo stesso modo l’accorpamento di più sedi porterebbe ad un conseguente spostamento del personale verso la sede che ha accorpato altre sedi, anche se come il caso precedente il dipendente potrebbe chiedere di essere assegnato ad una sede diversa da quella prevista.
Questo aspetto è importante perché la relativa funzionalità di Assegnazione non può seguire una logica standard ma deve lasciare all’utente la possibilità di veicolare le persone provenienti da una stessa Sede, verso Sedi diverse.

I casi appena descritti si traducono comunque in un ‘Trasferimento’ definitivo del personale ad una nuova sede.
Anche la richiesta di ‘Trasferimento volontario’ cade nella stessa casistica di cui al punto precedente.



Mobilità


	Diverso invece è il caso di ‘Mobilità’ che si può verificare per diversi motivi:
	
	Assegnazione temporanea;


	Comando;


	Distacco TREU;


	Assegnazione internazionale;


	Assegnazione temporanea per Convenzione (ad esempio per le convenzioni con le Università).








Per quanto riguarda il Trasferimento, basta specificare, oltre alla matricola:
Data inizio;
UO di afferenza di destinazione;
Sede di lavoro di destinazione;
Data e numero Provvedimento (e relativo allegato)

Siccome più persone possono essere trasferite in una specifica nuova sede, deve essere possibile selezionare più persone contemporaneamente ed indicare i dati per la nuova assegnazione, compreso il provvedimento relativo.

Potrebbe servire, come requisito di consultazione delle assegnazioni, avere la possibilità di consultare la storia delle assegnazioni per persona, visualizzando le informazioni principali quali data, tipo di assegnazione, dati del provvedimento con relativo allegato, vecchia/nuova sede-UO di riferimento. Potrebbe essere utile anche poter consultare la ‘storia di una sede’ con le modifiche relative al cambio denominazione, cambio tipologia, persone assegnate e poi trasferite ……(da vedere dopo)

Nel caso di Trasferimento la sede di afferenza e la sede di lavoro sono sempre uguali.

Per quanto riguarda la Mobilità, invece, bisogna specificare, oltre alla matricola in esame:

Codice Fascicolo: (che potrebbe essere specificato sulla persona), per il fascicolo documentale NEPI che sembra ancora in uso per le Persone, diversamente dalle Sedi; ???


	Tipo Mobilità: una delle tipologie di Mobilità elencate prima;


	Data inizio;


	UO di afferenza di destinazione;


	Sede di lavoro di destinazione;


	Data e numero Provvedimento (di cui bisogna conservare l’allegato)


	Oneri del comando: che possono essere di tre tipi: ???





	Oneri Carico CNR;


	Stipendio Metropolitano;


	Oneri Carico Amministrazione Ricevente




Nel caso di mobilità la sede di afferenza e la sede di lavoro sono sempre diverse.



Funzionalità previste in ACE

La nuova funzionalità ACE ‘Assegnazione Persone alle Sedi’, quindi, dovrebbe essere strutturata in modo da impostare informazioni di ‘Testata’:

Consentire la scelta del Tipo operazione (Trasferimento / Mobilità) e data operazione;
Consentire di specificare data e numero provvedimento e di allegare il relativo documento;
Consentire la scelta della UO/Sede di partenza e della UO/Sede di arrivo;

I dati della UO/Sede di partenza sono esclusivamente dati utili alla ricerca del personale afferente quindi potrebbe anche non essere specificata la UO o la Sede di partenza e in questo caso la ricerca successiva andrebbe a mostrare l’elenco del personale utilizzando i soli filtri indicati.

Dopo aver specificato i dati di testata la funzionalità presenterà il risultato della ricerca e quindi l’elenco del personale secondo i filtri indicati di UO e Sede (da tab. persona_entita_organizzativa utilizzando  tipo_appartenenza SEDE/APPARTENENZA UO, dominio fisso, e entita_organizzativa_id a seconda di quanto indicato dall’utente come filtro di ricerca)

Sarà, a questo punto, proposta la lista dei dipendenti assegnati alla UO/Sede di partenza indicata, con tutte le informazioni di ‘partenza’:


	Lista dati della persona in ordine alfabetico Cognome:
	
	Matricola/Cognome/Nome, Profilo, Livello, Uo e Sede di appartenenza, tipo di assegnazione attuale alla sede (da migrare perché attualmente il dato non è in ACE);






	Dovrà essere possibile a questo punto, selezionare una o più persone dalla lista e spostarle in un’area di modifica:
	
	Matricola/Cognome/Nome    Non modificabili


	UO/sede di arrivo                 Proposti con UO e Sede di arrivo specificati in testata;


	
	Tipo di assegnazione:
	◦ Nel caso di tipo operazione = ‘Trasferimento’, bisogna proporre la stessa tipologia di partenza non modificabile e controllare che la UO/Sede di arrivo sono sempre uguali tra loro;

◦ Nel caso di tipo operazione = ‘Mobilità’, bisogna proporre la stessa tipologia di partenza, modificabile, con le tipologie di Mobilità previste e inoltre specificare gli Oneri della Mobilità (da migrare perché attualmente il dato non è in ACE);













A seconda del tipo operazione sarà modificata, per la lista dei dipendenti selezionati, l’Appartenenza in ACE che poi dovrà essere migrata in NSIP.
Decidere se migrare lo storico delle assegnazioni pregresse in ACE
Definire come aggiornare in NSIP i dati che non sono nella tab. pea_assegnazione (

Si potrebbe prevedere partendo dalla gerarchia sedi (gerarchia scientifica e amministrazione centrale) che alla chiusura di una sede si possa automaticamente passare alla funzione di assegnazione del personale impostando data di trasferimento, e Sede da cui spostare il personale (sede che è stata chiusa).
In questo modo si avrebbe anche già disponibile la ricerca del personale da spostare (afferente alla sede che si chiude) e si potrebbe direttamente proseguire con la selezione delle persone da spostare e la specifica delle informazioni rimanenti per procedere con le nuove assegnazioni.

Dopo la prima operazione di spostamento, che potrebbe non riguardare tutto il personale afferente, alla conferma, sarà rieseguita la ricerca della lista persone, lasciando invariati i dati di testata in modo da mostrare la lista aggiornata del personale ancora assegnato alla sede di partenza e dare la possibilità all’utente di proseguire con la nuova selezione e nuovi spostamenti.

La modifica delle informazioni inerenti il Trasferimento e la Mobilità, gestite in ACE, saranno poi periodicamente e automaticamente trasferite in NSI
Note
L’utente ha espresso alcuni nuovi requisiti rispetto a quanto gestito oggi in NSIP, da tenere in conto per la gestione in ACE:


	Oltre alla data fine validità della creazione associazione persona/entità organizzativa deve essere gestita una data prevista fine delle assegnazioni (per i contratti non a tempo indeterminato) in modo da poter inviare mail di segnalazione un mese prima di queste scadenze. Probabilmente questo aspetto potrà essere gestito con la data di scadenza contratto-persona, ad oggi indicata sulla Persona.


	Si chiede di poter gestire l’assegnazione alle Sedi in percentuale. C’è l’esigenza di poter tracciare le ‘assegnazioni’ di persone che lavorano contemporaneamente per più sedi.








          

      

      

    

  

    
      
          
            
  NOMINA DIRETTORI


GENERAZIONE PROVVEDIMENTO NOMINA DIRETTORE

Telefonata con Annamaria Randazzo (03/04/2020)


RUOLI ISTITUZIONALI

NSIP (fornito da Patrizia)

SOTTO LA GESTIONE DELLA DIREZIONE CENTRALE -> ALBO

·     01    DIRETTORE (Direttore Generale a firma del presidente e Direttore Centrale)

·     06    DIRETTORE FACENTE FUNZIONE

·     07    DIRETTORE AD INTERIM

·     05    DIRIGENTE (SAC Deve essere un amministrativo e non tecnologo)

·     03    DIRIGENTE AD INTERIM (GIÀ AD INTERIM FINO AL 04 03 2009)

·     46    DIRIGENTE ART. 19 DLGS 165/2001 dirigenteArt19 (SAC quando un dirigente non è amministrativo ma del ramo tecnico – Lancia - al massimo 3 nella sede centrale)

·     XX    DIRIGENTE F.F. (OK)          (è a firma del Presidente)

·     04    RESPONSABILE (uffici non dirigenziali … vedi Fusco e Tilde – il responsabile dura 2 anni per gli istituti. Il nuovo direttore appena insediato deve fare il provvedimento della nomina)

·     09    DELEGATO (per ruoli standard: missioni, acquisti, Attestati per il resto a seconda delle competenze dell’ufficio)

·     XX    RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DATI PERSONALI (si fa sempre congiuntamente alla nomina del dirigente/direttore)

SOTTO LA GESTIONE DELL’UFFICIO CONTRATTI

·     01    DIRETTORE (istituto)

·     04    RESPONSABILE (solo sedi secondarie)

·     06    DIRETTORE FACENTE FUNZIONE

·     07    DIRETTORE AD INTERIM

·     09    DELEGATO (per ruoli standard: missioni, acquisti, Attestati per il resto a seconda delle competenze dell’Istituto)

·     XX    DIRIGENTE F.F. (OK) (è a firma del Presidente)

·     XX    RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DATI PERSONALI (si fa sempre congiuntamente alla nomina del dirigente/direttore)

SOTTO LA GESTIONE DEGLI ITITUTI

·     XX    CONSIGLIO SCIENTIFICO DI DIPARTIMENTO (le fa il direttore di dipartimento)

·     XX    RESPONSABILE AMMINISTRATIVO (le fa il direttore di dipartimento)

·     XX    CONTABLE AMMINISTRATIVO (le fa il direttore di dipartimento)

SOTTO LA GESTIONE DELLE AREE

·     XX    PRESIDENTE DI AREA (AREA)

ACE

RUOLI ISTITUZIONALI

·     ID: 21 Direttore direttore

·     ID: 29 Responsabile Sede responsabileSede

·     ID: 30 Direttore F.F. direttoreFF

·     ID: 31 DIRIGENTE AD INTERIM dirigenteAI

·     ID: 32 DIRIGENTE dirigente

·     ID: 33 DIRETTORE AD INTERIM direttoreAI

·     ID: 34 DELEGATO delegato

·     ID: 35 DIRETTORE GENERALE F.F. direttoreGeneraleFF

·     ID: 46 DIRIGENTE ART. 19 DLGS 165/2001 dirigenteArt19

·     XX    DIRIGENTE F.F. (OK)

·     XX    RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DATI PERSONALI

·     XX    CONSIGLIO SCIENTIFICO DI DIPARTIMENTO

·     XX    RESPONSABILE AMMINISTRATIVO

·     XX    CONTABLE AMMINISTRATIVO

·     XX    PRESIDENTE DI AREA (AREA)

TIPO ENTITA’ ORGANIZZATIVE

·     1       Istituto        IST

·     21      Dipartimento  DIP

·     23      Sede principale istituto        SPRINC

·     24      Sede secondaria istituto       SSEC

·     29      Unità di ricerca presso terzi

·     41      Ufficio         UFF

·     42      Ufficio non dirigenziale                 deve essere sostituito da UNITA’

·     43      Struttura di particolare rilievo          deve essere sostituito da UNITA’

·     44      Sede di lavoro         SL

·     45      Sede esterna



PASSI

I provvedimenti di nomina vengono generati dalla Direzione Generale per la SAC e dall’ufficio Contratti per gli Istituti.

Una volta firmati dal DG o Presidente (a seconda dei casi) Gigliozzi provvede a caricarli sull’ALBO tramite Gestione Istituti e ad informare l’URP per la pubblicazione sul Sito Istituzionale.

Da quel momento l’informazione della nomina è ufficiale ed è reperibile sull’Albo sia per la parte Amministrativa che Contabile.

1.    GENERAZIONE PROVVEDIMENTO DI NOMINA

o  Per DIRETTORE GENERALE e DIRIGENTI il provvedimento viene formulato dalla DIREZIONE GENERALE (Maria Reale, Cesare Gigliozzi)

o  Per i DIRETTORI e RESPONSABILI DIPARTIMENTI e ISTITUTI il provvedimento viene formulato da UNITA CONTRATTI DI LAVORO (. Barbara Del Vecchio e Pisciotta Maria)

2.    FIRMA E DISTRIBUZIONE PROVVEDIMENTO

o  Il DG firma il provvedimento

o  Cesare Gigliozzi lo carica su Gestione Istituti (procedura di Angelo) indicando il legame di persone e uffici collegati a quel provvedimento (per la visualizzazione del documento nell’aera personale o di struttura in Gestione Istituti)

o  Il provvedimento appare sull’Albo * da quel momento ha valore amministrativo per l’Ente

o  Annamaria Randazzo (UFFICIO GESTIONE RISORSE UMANE) verifica la presenza di un documento di nomina all’interno dei provvedimenti presenti nell’albo * da quel momento ha valore informatico per l’Ente.

o  Gigliozzi invia anche all’URP per la PUBBLICAZIONE SUL SITO ISTITUZIONALE

3.    DATI INSERITI

La procedura di inserimento in NSIP da parte di Annamaria Randazzo (UFFICIO GESTIONE RISORSE UMANE) è la stessa per tutte le nomine:

Inserimento in APS9 (Tabella PEG NOMINA DIR)

o  Nr Codice sede (il Direttore viene inserito in tutte le sedi. Se nella sede è presente il responsabile, viene lasciato il responsabile anche se il nuovo direttore dovrebbe fare un nuovo provvedimento di nomina)

o  Decorrenza (* deve essere coperto tutto l’arco temporale, non ci devono essere vuoti*). La data fine non viene inserita ma messa solo a chiusura di rapporto con l’ente o fine mandato

​	o  Nome e Cognome

​	o  Matricola (La matricola dovrebbe già essere stata inserita Mirella Piellucci (FFICIO GESTIONE RISORSE UMANE) che si coordina con l’Ufficio Contratti di Lavoro)

​	o  Tipologia (direttore, delegato, responsabile …)

​			§ Per il Direttore F.F. non può essere nominato più di 2 mandati (4+4 anni) dopodiché deve essere inserito il più anziano

​			§ Per il Delegato occorre individuare un elenco delle deleghe



PROBLEMATICHE


	**BISOGNA INSERIRE UN FLAG CHE ATTESTI CHE IL DIRETTORE ABBIA FIRMATO IL CONTRATTO (**potrebbe capitare che un direttore/dirigente firmi un documento senza prima aver firmato il contratto – che valore avrebbe?)


	VERIFICA DELLE COPERTURE TEMPORALI (i ruoli non devono mai essere scoperti)


	ELENCO DELEGHE (Bisogna stilare un elenco di tipi di delega es. missioni, attestati acquisti)


	COMUNICAZIONE FINE RAPPORTO (ogni fine rapporto (PENSIONE / DIMISSIONE / DECESSO) di una persona legata a questo ruolo deve essere comunicato dall’ufficio preposto (ufficio previdenziale??) alla Randazzo in modo che possa mettere la fine data.


	CHIUSURA ENTITA’ ORGANIZZATIVA Quando viene cessata un’entità organizzativa automaticamente si dovrebbero chiudere le date di validità dei direttori e responsabili


	





ATTORI

1. NOMINA DIRETTORE GENERARE, DIRIGENTE

630002 - DG SEGR.PARTICOLARE DIRETTORE GEN.

Cesare Gigliozzi

630000 - DIREZIONE GENERALE

Maria Reale

2. NOMINA DIRETTORE ISTITUTO

Uffici e strutture della Direzione Centrale Gestione delle Risorse

Dott.ssa Annalisa Gabrielli

651500 - DCGR UNITA CONTRATTI DI LAVORO (DCGRU)

Responsabile Avv. Barbara Del Vecchio

Pisciotta Maria

3. IMMATRICOLAZIONE e INSERIMENTO NSIP

651100 - DCGR UFFICIO GESTIONE RISORSE UMANE (UGRU)

Dirigente   Dott. Pierluigi Raimondi

Inserimento Matricola Mirella Piellucci (651100 - DCGR UFFICIO GESTIONE RISORSE UMANE)

Inserimento Nsip      Randazzo Anna Maria (651100 - DCGR UFFICIO GESTIONE RISORSE UMANE)




REGOLAMENTO DEL PERSONALE

Art. 15              (Nomina dei dirigenti e conferimento dell'incarico)


DECRETO ROF 12/03/2019

Articolo 5           (Procedura di selezione del direttore di dipartimento)

Articolo 8           (Modalità di nomina del consiglio scientifico di dipartimento)

Articolo 10          (Procedura di selezione del direttore di istituto)

Articolo 16          (Presidente dell'area territoriale di ricerca)

Articolo 17          (Comitato di area)

Articolo 19-bis      (Protezione dei dati personali)




GESTIONE ISTITUTI

(Angelo telefonata 02/04/2020)

**GESTTIONE ISTITUTI    ->      ALBO (**https://www.urp.cnr.it/provvedimenti.php)    PERSONALE

intranet/strutturecentrali/procedure/albogestionedg (Gestione Diramazione Interna)

Categorizzazione e diffusione

Tipologia Oggetto

·     Approvazione Protocollo d'Intesa

·     Approvazione bandi di selezione

·     Approvazione contratto

·     Approvazione convenzione

·     Approvazione disciplinari regolamenti

·     Approvazione documenti programatici e consuntivi

·     Approvazione graduatorie selezioni

·     Approvazione lavori commissione

·     Approvazione lavori commissione di selezione

·     Approvazione modifiche statuto società partecipata

·     Approvazione partecipazione consorzio/società

·     Approvazione procedure/processi

·     Approvazione regolamento società partecipata

·     Approvazione relazione/valutazione performance

·     Approvazione ripartizione risorse umane

·     Approvazione statuto società partecipata

·     Approvazione variazione di bilancio

·     Assegnazione risorse umane e finanziarie

·     Assunzione idonei

·     Atto costitutivo

·     Autorizzazione Spinoff

·     Autorizzazione a contrattare

·     Autorizzazione acquisizione donazioni

·     Autorizzazione assunzioni

·     Autorizzazione comando

·     Autorizzazione costituzione URT

·     Autorizzazione incarico

·     Autorizzazione svolgimento attività presso Spinoff

·     Autorizzazioni editoriali

·     Avviso per manifesrazione di interesse per incarico riesponsabile di struttura

·     Circolare fiscale informativa

·     Circolare operativa

·     Circolare operativa Progetti Europei

·     Comunicazione

·     Conferimento incarico

·     Conferma e sostituzione dell'atto costitutivo

·     Costituzione Comitato

·     Costituzione Commissione

·     Costituzione Gruppo di Lavoro

·     Costituzione commissione esaminatrice

·     Costituzione struttura

·     Delega competenze e/o funzioni dirigenziali

·     Gestione attività relative ad accordi internazionali

·     Gestione convenzione

·     Intervento amministrativo-contabile

·     Intervento organizzativo

·     Modifica Comitato

·     Modifica Commissione

·     Modifica Gruppo di Lavoro

·     Modifica Protocollo d'Intesa

·     Modifica dissiplinari regolamenti

·     Modifica ripartizione risorse umane

·     Modifiche a documenti programatici e consuntivi

·     Nomina Direttore

·     Nomina Direttore ff

·     Nomina Dirigente

·     Nomina Dirigente ff

·     Nomina Presidente d'area

·     Nomina Presidente d'area ff

·     Nomina Responsabile di struttura

·     Nomina Responsabile di struttura ff

·     Nomina Responsabile d'area

·     Nomina Responsabile d'area ff

·     Nomina consiglio scientifico di dipartimento

·     Non definita

·     Patrimonio edilizio

·     Pianta organica e Piani di fabbisogno

·     Proroga incarico Presidente d'area

·     Proroga incarico Presidente d'area ff

·     Proroga incarico Direttore

·     Proroga incarico Direttore ff

·     Proroga incarico Dirigente

·     Proroga incarico Dirigente ff

·     Proroga incarico Responsabile di struttura ff

·     Proroga incarico Responsabile di struttura

·     Proroga Gruppo di Lavoro

·     Proroga comando

·     Proroga incarichi

·     Proroga incarico Responsabile d'area

·     Proroga incarico Responsabile d'area ff

·     Ratifica Protocollo d'Intesa

·     Relazioni con soggetti esterni

·     Revoca concorso

·     Revoca incarico di direzione

·     Rinnovo Accordi Internazionali

·     Rinnovo convenzione

·     Riorganizzazione struttura

·     Scorrrimento graduatorie concorso

·     Soppressione struttura

·     Sottoscrizione Accordi

·     Variazione assetto azionario consorzio/società partecipata

·     Variazione di bilancio

http://150.146.206.166/intranet/strutturecentrali/procedure/albogestionedg/documenti_categorizzati_intra.html?action_ID=404&ID=54610

GESTIONE SEGRETARIO (REFERENTE ) & PERSONALE AMMININSTRATIVO

Procedura che vale solo per l’elenco delle mail

http://150.146.206.166/intranet/istituti/istitutimanage/ist_gestioneUtenti.html

intranet/istituti/Gestione Istituti/Gestione degli utenti Compilatori
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