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Al PRESIDENTE della
Corte Costituzionale
ROMA

Al sig. MINISTRO
della Giustizia
ROMA

Al PRIMO PRESIDENTE
della Corte di Cassazione
ROMA

Al PROCURATORE GENERALE
della Repubblica presso la

Corte di Cassazione

ROMA

Al SEGRETARIO GENERALE
della Presidenza della Repubblica
ROMA

Ai PRESIDENTI
delle Corti di Appello
LORO SEDI

Ai PROCURATORI GENERALI
della Repubblica presso le

Corti di Appello

LORO SEDI

Al PROCURATORE NAZIONALE
ANTIMAFIA
ROMA

AIISPETTORATO GENERALE
del Ministero della Giustizia
ROMA
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TEMA DI ASPETTATIVE E CONGEDI.

Comunico che il Consiglio Superiore della Magistratura, nella seduta del 13 T.uglio 2011, ha

adottato la seguente delibera:

1.Premessa.

Il Consiglio Superiore della Magistratura, cui la Costituzione assegna la delicata funzione di
governo autonomo dell’ordine magistratuale, ha nel corso degli anni profuso il massimo
sforzo per realizzare 1’obiettivo di rendere efficienti e trasparenti i meccanismi decisionali e le
scelte di merito compiute nell’esercizio di tale funzione

L’esigenza della trasparenza, come gia in passato evidenziato dal C.S.M., trova la propria
ragion d’essere nella stessa natura delle funzioni attribuite al Consiglio Superiore: la garanzia
di un Ordine magistratuale autonomo ed indipendente postula che 1’Organo che amministra
I’ordine abbia a sua volta le medesime caratteristiche di “imparzialita interna ed esterna” e
dunque agisca assicurando la massima conoscibilita del percorso procedimentale e
motivazionale delle proprie delibere.

In tale prospettiva il Consiglio Superiore intende dare ulteriore impulso all’informatizzazione
della propria attivita, nella consapevolezza che essa costituisce passaggio essenziale per la
realizzazione della piena trasparenza dell’operato consiliare e per la semplificazione delle

procedure, non sempre agevoli, che governano I’azione del Consiglio medesimo.

2.1’informatizzazione delle procedure in tema di aspettative e congedi.

Il Consiglio Superiore ha gli ultimi anni curato che 1’acquisizione dei dati funzionali alla
disamina delle pratiche di trasferimento, tabellari, relative agli incontri di studio e di
incompatibilita avvenisse per via telematica, in modo da assicurarne I’'immediata conoscibilita
e soprattutto la rapida istruttoria e la celere definizione delle procedure consiliari, requisito
imprescindibile per la garantire concreta efficacia all’azione di ogni moderna
amministrazione.

Con particolare riguardo alle competenze della Quarta Commissione Referente, la
realizzazione del fascicolo virtuale, riproduttivo in termini digitali del fascicolo personale
cartaceo, ha indubbiamente determinato una maggiore celerita nella definizione delle
procedure consiliari e la possibilita per ciascun magistrato di verificare, in tempo reale, la

propria posizione di stato.
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Appare ad oggi indispensabile incrementare ulteriormente 1’informatizzazione dell’attivita
facente capo alla Quarta Commissione, disponendo che la gestione delle pratiche riguardanti
le aspettative ed i congedi dei magistrati avvenga esclusivamente in via telematica.

Per comprendere appieno ['utilita di tale modifica gestionale ed i conseguenti vantaggi in
termini di efficienza dell’azione amministrativa del Consiglio Superiore, basti considerare che
le pratiche relative ad assenza dei magistrati dal lavoro sono state: 928 per I’anno 2006; 1358
per I’anno 2007; 1693 per ’anno 2008; 1231 per I'anno 2009; 1127 per ’anno 2010; 289 per i
primi due mesi dell’anno 2011; per un totale complessivo di n. 6626 per gli ultimi cinque
anni.

X evidente, allora, la necessita di intervenire sul sistema vigente per incrementare il ricorso
alla gestione telematica di tali pratiche, sviluppando ulteriormente quanto gia previsto dalla
Circolare n. 21918 del 3 novembre 2000, la quale gia stabilisce che gli uffici possano inserire
alcune ipotesi di assenza tramite la rete intranct del Consiglio Superiore. Si tratta tuttavia di
una disciplina parziale, limitata alle sole assenze per malattia ed astensione per maternita e
rimessa all’iniziativa dei singoli uffici: di fatto tutta la documentazione inerente le aspettative
e i congedi dei magistrati viene inviata in formato cartaceo al C.SM., la cui struttura
amministrativa deve provvedere all’inserimento telematico dei relativi dati, con conseguente
ed inevitabile ritardo nella formazione e definizione delle pratiche. Occorre pertanto rivedere
tale sistema, che attua la possibilita di una reale verifica dei dati inseriti e comporta una
diseconomia nell’impiego delle risorse tanto del Consiglio Superiore quanto dei singoli uffici
giudiziari.

Nel delineato contesto operativo, il Consiglio intende introdurre un’unica modalita di
trasmissione delle assenze, da realizzarsi in via esclusivamente telematica.

I positivi effetti di tale iniziativa potranno essere utilizzati, oltre che nel risparmio di risorse e
nella migliore tenuta del fascicolo personale che risultera sempre piu aggiornato, per
conoscere ancora piu rapidamente la situazione concreta degli uffici.

Pertanto tutte le assenze dei magistrati, a qualsiasi titolo avvengano, devono essere registrate
mediante 1'utilizzo della rete intranet e deve essere eliminato ogni relativo supporto cartaceo.
Costituisce di conseguenza compito di ciascun ufficio giudiziario 'inserimento dei dati

relativi alle assenze, secondo le indicazioni contenute nel vademecum allegato alla presente

risoluzione (All. A) e senza trasmissione al Consiglio di alcuna documentazione cartacea.

A tale attivita deve sovrintendere il dirigente dell’ufficio, rientrando tra i suoi compiti anche

quello della vigilanza sui magistrati in servizio presso 1'ufficio da lui diretto.
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L’introdotta gestione informatica delle assenze comportera una piu rapida ed efficace
definizione delle relative pratiche. Infatti, in virth del nuovo sistema telematico, I'inserimento
dei dati determinera: a) la generazione di un numero seriale identificativo unico, nonché, ove
venga aperta una pratica, la protocollazione dell’atto; b) I"apertura automatica della pratica
presso il Consiglio Superiore, tramite il collegamento con il programma “gestione risorse”
soltanto nel caso in cui sia necessaria la deliberazione dell’Organo di governo autonomo; ¢)
I’inserimento nel fascicolo personale del magistrato degli atti trasmessi telematicamente,
senza la necessita di ulteriori attivita.

Come appena cvidenziato, 'apertura della pratica presso il Consiglio Superiore avverra

soltanto se ’assenza del magistrato debba essere, a qualsiasi titolo, autorizzata dal C.S.M.

Da tanto consegue che non vi sara pill alcuna attivita da parte del Consiglio Superiore,

neanche di mera presa d’atto, per le istanze di congedo straordinario le quali, secondo quanto

gia in passato ampiamente chiarito dal C.S.M., sono di esclusiva competenza dei Capi di
Corte. I provvedimenti adottati, in ogni caso, dai Capi di Corte e dai dirigenti degli uffici

giudiziari dovranno essere inseriti telematicamente nella rete intranet.

3. La semplificazione in tema di autorizzazione all’astensione obbligatoria dal lavoro per
gravidanza o puerperio.

Il Consiglio Superiore, nella delineata prospettiva di garantire un’azione sempre pil celere ed
efficace, ritiene che sia opportuno introdurre una semplificazione delle procedure previste per
I’autorizzazione all’astensione obbligatoria dal lavoro per gravidanza o puerperio.

Si tratta, invero, di procedure vincolate per quanto riguarda la concedibilita dell’astensione,
la durata e le modalita di calcolo dell’intero periodo di assenza del lavoro, che non pud mai
essere complessivamente inferiore a cinque mesi. Le caratteristiche strutturali e funzionali di
tale astensione consentono pertanto di introdurre il silenzio-assenso sulle relative istanze,
secondo un inedito schema procedimentale semplificato, per il quale si valutera in futuro se
potra e¢ssere anche esteso ad altre ipotesi di autorizzazione all’assenza dal lavoro, ove non
ricorre 1’automatismo della decisione.

Pertanto, in base a tale nuovo schema, I’istanza di astensione sard presentata dall’interessato
direttamente al Capo dell’ Ufficio, al quale spettera verificare la conformita della richiesta alla
normativa vigente e, in caso di esito positivo, apporre alla stessa un visto. Il Capo dell’Ufficio
trasmettera poi I’istanza in oggetto, esclusivamente via intranet, al C.S.M., fornendo specifica
precisazione in ordine al conseguimento o meno del visto. e istanze vistate si intenderanno

approvate una volta trascorso il termine di sessanta giorni dal loro invio al C.S.M.
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» Le medesime modalita di inoltro e di autorizzazione andranno seguite anche in caso di

L.Cli

richiesta di rettifica del periodo di astensione gia autorizzato, resasi necessaria per effetto

della modifica della data del parto.

Il Consiglio, alla luce delle considerazioni svolte,

delibera

quanto segue:

- tutte le assenze dei magistrati devono essere registrate mediante 1'utilizzo della rete

intranet e senza trasmissione di alcuna documentazione cartacea, secondo le
indicazioni contenute nel vademecum allegato alla presente risoluzione, sotto la
direzione e la vigilanza dei dirigenti degli uffici giudiziari;

- I"apertura della pratica presso il Consiglio Superiore avviene soltanto se 1’assenza
del magistrato debba essere, a qualsiasi titolo, autorizzata dal C.S M_;

- I'istanza per ’autorizzazione all’astensione obbligatoria dal lavoro per gravidanza

o puerperio deve essere presentata dall’interessato  direttamente al Capo

dell’Ufficio, al quale spetta verificare la conformita della richiesta alla normativa

vigente e, in caso di esito positivo, apporre alla stessa un visto; il Capo dell"Ufficio
trasmette 1’istanza in oggetto, esclusivamente via intranet, al C.S.M., fornendo
specifica precisazione in ordine al conseguimento o meno del visto. Le istanze
vistate si intendono approvate una volta trascorso il termine di sessanta giorni dal
loro invio al C.S.M_;

- le medesime modalita di inoltro e di autorizzazione vanno seguite anche in caso di
richiesta di rettifica del periodo di astensione gia autorizzato.

Al fine di consentire 1’organizzazione del lavoro si fissa 'operativita della presente

delibera a far data dal 1° settembre 2011.
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VADEMECUM PER L’INVIO TELEMATICO DELLE ASSENZE E LA TRASMISSIONE
DELLA RELATIVA DOCUMENTAZIONE

1. Disposizioni generali

La comunicazione al Consiglio Supetiore della Magistratura delle assenze, di ogni tipo, dei magistrati

togati deve essere effettuata attraverso il sito intranet www.costmag.it.

Unitamente all'inserimento dei dati relativi ad ogni assenza deve essere effettuata la trasmissione
dell’eventuale documentazione correlata (certificazioni, attestazioni, istanze, provvedimento o visto del
dirigente dell’utficio ovvero del Presidente della Corte d’appello o del Procuratore Generale, ...). Anche
questo invio deve avvenire esclusivamente attraverso I'accesso al sito intranet.

Con l'occasione si ricorda che la Intranet ¢ raggiungibile:
- dagli uffici giudiziari (attraverso RUG)
- dalla sede Consiliate

- da Internet, attraverso il wite pubblico www.csmit, per gli utenti in possesso di apposite
credenziali di autenticazione per richiedere le quali ¢ necessario accedere alla procedura posta sulla
home page del sito .

Al fine di consentire I'inserimento con successo delle assenze e della documentazione allegata ed una
corretta visualizzazione delle pagine web, si raccomanda di utilizzare i seguenti browser:

Internet Fixcplorer 6.0 o superiors, Firgfoxc 2.0 0 superiors,

Ci si deve accertare, inoltre, che le funzionalita Javascript siano abilitate (ved: istruzioni in coda al
vadewieciyi).

Le indicazioni relative alla tipologia e al periodo di assenza sono inserite dall’ufficio di appartenenza
del magistrato, ad eccezione delle assenze la cui concessione ¢ di competenza del Presidente
della Corte d’appello o del Procuratore Generale.

2. L’accesso alla procedura diinvio delle assenze e dei relativi allegati.

D’inserimento dei dati ¢ della relativa documentazione avviene a cura dell’ufficio giudiziario accedendo
all'applicativo che rileva la gran parte dei dat inviatl dagli uffici giudiziari (Valeri).).

La Corte d’appello e la Procura generale, con riguardo alle assenze relative a magistrati appartenenti ad
altri uffici del distretto ma la cui concessione € di competenza del dirigente del distretto, dovra accedere
allo specifico ufficio di appartenenza. Non ¢ possibile linserimento o la correzione dei dati
direttamente ad opera del magistrato.

L’ ufficio giudiziario accedera al programma Valerif@ utilizzando i1 codice dell’ufficio e la password in
g prog P
dotazione, mentre la Corte d’appello o la Procura generale, ove debba inserite assenze riferite a
magistrati di altri uffici del distretto, dovra inserire (oltre al codice dell’ufficio di riferimento) la
password ad essa assegnata (password assegnata al Presidente della Corte d’appello o al Consiglio
Giudiziario o al Procuratore generale presso la Corte d’appello).

Una volta entrat nell’ambiente Valeti(@ viene visualizzata la seguente pagina:

B Fonmaricoe iabsliare & medeth Satistic

et P

o

shan fnaermenine e nes

o Anset s
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| .C oCliccando sul link “Inoltro Domande di trasferimento, Revoche, Presa possesso, Incarichi

extragiudiziari, Inserimento ¢ ricerca assenze” si apre la seguente schermata che raffigura la pianta
organica numerica dell’ufficio selezionato.

Area riservata all'inolgo
delie domande di trasferdimento, delie assenze e delie prose df possesso del magistrati ordinart del propric uiticlo

Fresenze
Funzicne Organics Wacant iFfottive
SEST PEESR POMAESIY
|Presi£ieme di Tribunale |} i i
Presidente Serione ¢i o . -
TP 33 4 Y
Tribunaie -
|Piesideme Serione GIF |1 i i
Fresidenia aggiunio \ g A
serione GIP -
Frosidente Sezione
_ < i A
Lavoro
iGludice e 3t e
iGiu-dice Sezione Lavoro l5§‘ 2 556

Cliccando sul link relativo alla funzione specifica riferita al magistrato di cui deve essere inserita

Iassenza si apre la pagina contenente tutt i nominativi del magistrati togati in organico all’ufficio per la
funzione selezionata.

Per postimonars: velocomele s nomenative uliizzare CTRL+E

| : ‘ ROSSIMARID 13
lioz2 | VERDIMARID 3y 2TOTAGY  [03VLII00D No
2234 DIANCHIMARIO  [30:0471958 03032010 15062010 N
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»Sclezionando il nominativo si apre la seguente pagina intestata al magistrato interessato
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Presanza def Do, ROSSI MARIO  insezione

NIV IAY TR s LTI A
VA LA RS RN

Questa pogina consende di comroliare Ia preserea del magistrate nella vane seaione del see wifice

i1 mragisirato non risglia assegnato 3 nessuna sezione o gruppe specializzato

Selezionando il primo pulsante in alto a sinistra, che riporta la dicitura “assenze”
schermata :

si apre la seguente

3

ARRENTR SIAGIRTRATI TOGATY

RS MARIC

¥ ™
FHiome Paee
TOME HREe

La pagina riporta in alto lindicazione “Assenze magistrati togati” seguita dal nome del magistrato
selezionato.
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L c ,oSubito sotto questa indicazione compaiono due pulsanti:
-

-1l primo con la dicitura “Assenze registrate”;
- il secondo con la dicitura “Inserisci nuova assenza™ .

Si segnala che sul lato sinistro della pagina € riportato anche il link che consente la consultazione del
vademecum, mentre sul lato destro ¢ posto il riferimento per la visualizzazione della circolare che ha
regolato I'inserimento telematico delle assenze.

Cliccando sul link “Assenze registrate” compare la seguente schermata:

ROSSIMARID

Assense defibermie dal C 5 M

aspetiativa per infermita’ | 16/1171994/03/02:1995| 80.0
coug straordinario per matrimouio | 6107/2002{1507:2002| 150
822004 28:02:2084| 12.8

congedo parentale madre’padre éiﬁﬁs‘-&?ﬁii}ﬁﬁéll ﬁf{?!}s‘Z{}&SEI 14

|
| aspeitativa per infermita’ | 17:06/199410307/1994| 17.0
|
|

Sosenge auforizzate dal Capo delfuliioio

,c&ng.stmardiharia mictivi di salate)

MNon risultans asseuze inserite dell'ufficio £ non ancora validate per Fanagrafica

otto il nominativo del magistrato sono visualizzate, se presenti, quattro categotie di assenze:
a. Assenze deliberate dal C.5.M.

b. Assenze autorizzate dal Capo dell’ufficio

c. Assenze che non necessitano di autorizzazione

d. Assenze inserite dall’ufficio ¢ non ancora validate per "anagrafica

Le prime tre ipotesi hanno ad oggetto la totalita delle ipotesi di assenza convalidate dal C.S.M., distinte
in riferimento alla titolarita del soggetto che autorizza (o all'eventuale non necessita di autorizzazioni),
mentre 'ultima ipotesi costituisce un “serbatoio temporaneo” per la generalita delle assenze a partire
dal momento dell'inserimento dei dati relativi per la singola assenza da parte dell'ufficio giudiziario fino
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esalla successiva validazione (o perché deliberate o, comunque, immesse nell’anagrafica dei magistrati) da
L.Ci
parte del C.S.M.

Se il magistrato non ¢ mai stato assente compare — per ciascuna delle categorie (ad eccezione di quelle
che non necessitano di alcuna autorizzazione) — la scritta “Non risultano assenze ...”.

3. La procedura per 'inserimento delle nuove assenze.

Cliccando sul link “Inserisci nuova assenza” ha avvio la procedura per linserimento delle nuove
assenze per il magistrato ¢ si apre la pagina di cui all'immagine:

Inserfmento nuova Bpologia di assenza per il Dott/ssa  ROBSI ALARIOD

Primo mserimenta 7 Medifica assenza gia regisirata

Brata del provvedimentofisin

La pagina prevede I'inserimento delle seguenti informazioni:

10
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» Primo inserimento/Modifica assenza gia registrata: il pulsante contempla una duplice
funzionalita in funzione dell'inserimento, per la prima volta, di una specifica assenza ovvero per un
eventuale successivo intervento su una assenza gia registrata per Papposizione di correzioni o
modifiche.

La prima indicazione (“Primo inserimento™) ¢ predisposta di default.

» Indicazione del soggetto che & titolate del potere di autorizzate assenza (“Asscnza
autotizzata dal C.S.M./Ufficio”): & visualizzato un menu a tendina che contempla le quattro categorie
ipotizzabili (“C.S.M.”; “Capo dell’Ufficio™; “Capo Corte/Procura”, “Non serve autotizzazione™)

Primo mserimento { Modifica assenza mia registrata

L3R

| Capo delltificie
{Capo Corte § Pracura
tMon sewwvs sutoriEzan

L’utente deve cliccare e selezionare la voce pertinente per la specifica assenza.

» Data dell’istanza: linsetimento di questa indicazione ¢ obbligatorio per tutte le assenze ad
cccezione di quelle che non richiedono I'invio dell’atto di impulso (assenza per sciopero).

Cliccando sulla casella con scritto “clicca qui” si apre una piccola finestra di calendario che permette
q P P P
una sclezione veloce della data. Per P'utilizzo del calendario si rimanda al punto 5 Awertenze e chiariments,

» Data del provvedimento/visto: 'inserimento di questa indicazione ¢ obbligatorio solo ove esista
un provvedimento del dirigente dell’ufficio giudiziario ovvero del Presidente della Corte d’appello o del
Procuratore Generale, sia esso autorizzatorio (ad es. in materia di congedo straordinatrio) ovvero di
controllo (ad es. il visto del dirigente dell’utficio in relazione alla nuova disciplina sull’autorizzazione dei
periodi di astensione obbligatoria per maternita).

Anche in questo caso, cliccando sulla casella con scritto “clicca qui” si apre una piccola finestra di
calendario che permette una sclezione veloce della data.

» Inserisci periodo: ¢ la durata dell’assenza che va indicata precisando la data di inizio e la data di
fine per la specifica tipologia di assenza. A tale scopo, cliccando secondo lordine temporale sui pulsanti
“clicca qui” si apre una piccola finestra di calendario per selezionare le date.

11
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Se I'assenza (della medesima tipologia) sia articolata in piu petiodi discontinui (ad es. dal 3 al 6 febbraio
e dal 10 al 15 febbraio) occorte selezionare il pulsante ( punto a) ) che genera una nuova riga per
I'inserimento della data di inizio e fine per il successivo periodo di assenza.

In caso di errato inserimento del periodo € possibile eliminare lintera riga selezionando il pulsante
“Elimina” ( punto b) ), mentre ove sia necessario solo correggere la data ¢ possibile procedere ad una
modifica selezionando nuovamente il pulsante “clicca qui”.

» Tipologia di assenza: deve essere insetita la tipologia dell’assenza. Cliccando sulla casclla si apre
un menu a tendina che elenca le assenze codificate. Va selezionata Iipotesi di assenza pertinente:

I'r;mkmm di assenza:

S — O DA S R
iatermia - Interdizione per gregiud. cond. i favoro

Matetnita - Non ha fruite deli'astens abblig grasd.

hiater - non ha Ff_n’fs ('-i i i}ﬂgeﬁcs *«an:n*ai

Matornita - ponrness 5. prewst O gs LTI

infernitd - Aawttmhe i a e au SRR AR

infarmita - Aspetiaivs per infermita
infernita - Conferma nellaspettativa per inferr

Unfermifa - Congede straordinanio molis di saluls

| Atro Tipo - Aspettativa DPR 77201872 {obiett coscienza)

Altro Tipo - Aspettative art 27 tis Digs. 1852000 {+ art 7 L 1452002

LAt Tipo - Aﬁpeitat VB BSEUNZIon: funionl govemo

Altro Tipo - Aspettative cure per tvalidita

P Altre Tipo - Aspettatna Dufficio per dispansa

 Aftro Tipo - Aspettativa slezioni parlamentos ewropes

{Altre Tigo - Asaett atna svent: part i 53700 at d ¢ dhis

 Aftre Tipo - ,ﬂxbp tiva ox art. T dpr 10157, 03

Ez—nitm Tipo - Aspattatva sx ast 203 v p. G5

‘ tativa *'mandat .Jaiﬂ FMENts SUFGEED
tiva ot {i& hm:u =
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Nel caso di assenza per maternita comparira un’ulteriore tiga (con la dicitura “Data nascita figlio/a")
ove deve essere indicata la data di nascita (effettiva o presunta) del figlio. Per I'inserimento della data si
procede come sopra

L.Cf

Tipologia d assenza:

N

Data nascita figheda @ |

Provvedimento scansito: la funzionalita ha ad oggetto la trasmissione dell’eventuale documentazione
da inviare, ossia il provvedimento del dirigente dell’ufficio o della Corte (autorizzazione, visto), I'istanza
del magistrato ¢ 'eventuale ulteriore documentazione di corredo (certificazioni varie, attestazioni).

Tutta la documentazione deve essere scansita in modo tale da produrre un unico file in formato —
TIF multipages compresso G3.

Per Iinserimento del file ¢ necessatio cliccare sul pulsante con sctritto “Sfoglia” ed individuare sul
proprio computer il provvedimento in precedenza scansito ¢ salvato

Primo inserimento | Yodifica assenza giz regisirat

Assenza Austerizzata da :

Bats deltistznza:

trmaginst LA ST

fumafif

Inseriscl periodo ;

TR R T R

B Compuer el ol udpaiRivh.

Prata nascita fighoa ; :

5 B Pioene fibe -
Provvedimenbs scansifo:

Maszun fle selezisnain

Attenzione ; i documents frasmesso deve assere

Hegsha:

Completate le operazioni di inserimento, ¢ necessario cliccare sul tasto “Registra” . In tal modo i
dati saranno salvati ed inseriti nel sistema informatico del C.S.M. ed automaticamente verra
attribuito un numero di registrazione.

Detto numero assume valore identificativo dell'inoltro dell’assenza ¢, se presenti, dei relativi allegati,

A tale invio non viene assegnato anche un numero di protocollo, che verra generato (in aggiunta al
numero seriale identificativo) solo in caso di apertura della pratica da parte della IV Commissione.

In caso di mancato inserimento di informazioni obbligatorie vetra evidenziato un messaggio di etrore
che indica la necessita di completamento del (o dei) campi.
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4. Procedura di correzione e modifica dei dati in relazione ad una assenza gia inserita.

Una volta effettuata la registrazione non € possibile intervenire direttamente sull’assenza gia inviata per
la correzione o la modifica dei dati inseriti o della documentazione allegata.

Fino al momento dell'invio — ossia fino alla visualizzazione del numero assegnato per il completamento

della procedura — resta ferma la possibilita di intervenire sui dati inseriti, mentre si potra navigare tra le
oy

pagine esclusivamente cliccando (cosi consentendo la conservazione in memoria dei

dati immessi) poiché I'uso dei bottoni del browser comporterebbe il verificarsi dell’errore Attenzione!
La pagina é scaduta, con necessita per 'utente di ripetere la procedura dall'inizio.

Qualora, invece, la procedura sia stata portata a termine ma siano stati inseriti dati non corrispondenti
od inesatti (ad es. la data di inizio assenza ¢ diversa; la tipologia dell’assenza ¢ errata; ¢ stato allegato un
file differente) ¢ necessario che 'utente avvii la procedura di correzione. Tutte le informazioni gia
inviate sono suscettibili di modificazione.

Per I'accesso alla procedura si ripercorrono le fasi sopra indicate ai punti 1. e 2. ¢, dopo aver cliccato sul
link “Inserisci nuova assenza”, 'utente deve selezionare, la voce “Modifica assenza gia registrata”.

Viene conseguentemente visualizzata una nuova riga, denominata “Codice assenza registrata”, che
permette di accedere alle assenze del magistrato gia inviate

Primo inserimento { Modiica assenza gid reoistrata

Codice assenza registrata: 1 ™

Assenza Antorizzata da :

LS

{Capa delfUfficio

{Capo Corte { Procura
Mon sere aulorizzazions

La selezione del pulsante determina Papertura di un ment a tendina nel quale sono riportate tutte le
assenze del magistrato gia inviate e registrate. Va selezionato il codice (numero di registrazione
generato con il precedente invio dell’assenza) che si intende modificare,

Si deve procedere, quindi, al completamento di tutti i campi successivi (v. sopra 3.) con le nuove
indicazioni ¢ all'invio del file generato dalla scansione del nuovo provvedimento ¢ dagli eventuali
allegati.

Va evidenziato che la correzione o modifica delle assenze gia registrate non determina 1’automatica
correzione dei dati gia inviati (con variazione dell’anagrafica del magistrato o dell’eventuale pratica

consiliare), ma costituisce atto di impulso per la struttura amministrativa della Quarta Commissione

per la verifica e ’adozione dei provvedimenti conseguenti e necessari.

5. Avvertenze e chiarimenti

a. Periodi di assenza continuativi fondati su una pluralita di tipologie di assenze.
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| .C ,oIn caso di periodi di assenza che, pur consccutivi, risultano fondati su giustificazioni diverse (ad es.

congedo straordinatio ¢ aspettativa per infermitd; congedo per maternita ex art. 16 d.lgs. n. 151/2001 ¢
congedo parentale ex art. 32 d.lgs. n. 151/2001; congedo per eventi e cause particolari ex art. 4, comma
1, legge n. 53/2000 e aspettativa per motivi di famiglia; ...) & necessatio procedere all'inserimento
autonomo di ciascuna ipotesi di assenza.

In tal caso, pertanto, la procedura di inserimento dovra essere separatamente e distintamente utilizzata
pet ciascuna tipologia di assenza, con conscguente generazione di distinti numeri identificativi di
registrazione.

b. Ipotesi di nuove assenze non comprese tra quelle codificate.

In allegato viene fornito 'elenco delle assenze allo stato codificate dal C.S.M., con indicazione della
titolarita ad emettere il provvedimento autorizzatorio, dei casi in cui il dirigente dell’ufficio giudiziario ¢
tenuto ad esptimete parere di conformita in caso di assenza pet le ipotesi di astensione obbligatotia per
maternita, degli atti da trasmettere (AlL 1). Si segnala che attualmente solo in caso di sciopero non deve
essere trasmessa alcuna documentazione dovendosi ritenere necessario (¢ sufficiente) la comunicazione
telematica dell’evento. In tale ipotesi non comparira la casella “Provvedimento scansito”.

Tale clencazione, peraltro, non ha carattere esaustivo sia perché alcune fattispecie di assenza, pur
normativamente previste, non sono mai state usufruite dal personale della magistratura (e, dunque, non
vi ¢ stata necessita di provvedere alla codifica della relativa voce), sia perché nuove ipotesi possono
essere introdotte dalla legge.

Ove si verifichi una tale evenienza — ¢, pertanto, 'assenza non sia riconducibile alle tipologie indicate
nell’allegato ¢ visualizzate nella maschera di inserimento — 'ufficio dovra preventivamente contattare il
personale incaricato della Quarta Commissione per l'esame della questione e per consentire
I'implementazione del programma con una nuova specifica codifica.

c. Congedo ordinario.

E escluso Pinserimento dei periodi di congedo ordinario.

Si tratta di una ipotesi che non ¢ riconducibile all’assenza dall’ufficio ¢ non ¢ gestita dal C.S.M., sc non
limitatamente ai profili attinenti all’organizzazione dell’ufficio (turni feriali e potesta del dirigente nella
concessione delle ferie nel corso dell’anno).

In conseguenza di c¢io anche le indicazioni dei periodi di congedo ordinario fino ad oggi inserite
saranno tolte dal sito ¢ non pit visualizzabili.

d. Contatti e informazioni.

Sul sito www.cosmag.it nella pagina del ment verranno inserite le indicazioni relative alle strutture ¢ al
personale della struttura della Quarta Commissione e dell’Ufficio per lo sviluppo informatico per
I’assistenza degli utenti per la risoluzione delle problematiche tecniche e di metito.

e. La funzione di ricerca

La funzione ricerca all'interno dell’ufficio e del distretto non ¢ ancora operativa. L’attivazione sara
comunicata, con le opportune modalita, dalla Quarta Commissione e verra accompagnata dalla
predisposizione di un apposito vademecum.

f. Modalita di utilizzo del calendario
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» Al momento dell’apertura, il calendario presenta la data e 'ora del mese corrente.

Con un click sul punto a) il calendario si sposta all’anno precedente. Tenendo il tasto premuto
continuativamente si attiva il ment a comparsa dal quale ¢ possibile effettuare una scelta rapida.

Tale procedura si applica anche per la sclezione delle seguenti funzionalita:
- anno successivo - punto d)
- mese precedente - punto b)
- MESE SUCCessivo - punto )

Cliccando sul punto e) si torna alla data corrente

Gt

g. Attivare JavaScript

Queste sono le istruzioni per attivare Javascript in Internet Explorer e Firefox.

- Internet Explorer 6.x e versioni precedenti

1. Cliceare sul menu Strumenti, in alto nella finestra Explorer.

2. Cliccare su Opzioni Internet.

3. Cliccare sulla scheda Protezione, in alto nella finestra di dialogo.

4. Nel riquadro superiore, indicante area di contenuto Web, cliccare su Internet.

5. Nel riquadro inferiore, “Livello di protezione per Parea”, cliccare sul pulsante Livello
personalizzato.

6. Nella finestra che si apre, scotrere verso il basso fino alla sezione “Esecuzione script”; sotto
“Esecuzione script attivo” selezionare “Attiva”,

7. Cliccare su OK e di nuovo su OK. Uscire dal browser e riaprilo.

- Internet Explorer 7

1. Cliceare sul menu Strumenti, in alto nella finestra Explorer.

2. Cliccare su Opzioni Internet.

3. Cliccare sulla scheda Avanzate, in alto nella finestra di dialogo.

4. Nella finestra che si apre, scotrere verso il basso fino a circa la meta. Cercare il simbolo con la

tazza di caff¢ ¢ attivare JavaScript.
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| .C ,o5. Cliccare su OK ¢ di nuovo su OK. Uscire dal browser ¢ riaprilo.
) - Firefox
1. Cliccate sul menu Strumenti, in alto nella finestra Firefox.
2. Cliccare su Opzioni.
3. Cliccare sull'icona Contenati, in alto nella finestra di dialogo.
4. Nella sezione supetiore, selezionare le opzioni “Attiva JavaScript” e “Attiva Java”.

5. Cliccare su OK e quindi chiudere e riaprire Firefox.

Le SS.LL. sono pregate di disporre che quanto sopra sia portato a conoscenza di
ciascuno dei magistrati in servizio presso i rispettivi uffici, dandone assicurazione a mezzo fax
ai numeri 06/4457175 — 06/4452916 — 06/4453734.

Il Ministro della Giustizia vorra disporre, altresi, che quanto sopra sia portato a
conoscenza di ciascuno dei magistrati collocati fuori del ruolo organico della magistratura,

non compresi negli uffici in indirizzo, dandone assicurazione a mezzo fax ai numeri
06/4457175 — 06/4452916 — 06/4453734.

TS EGRETARIO GENERALE
{Carlo Visconti)

()T‘ac.» wy
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