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Guida Dipendenti: Come leggere il cartellino 

Come leggere il cartellino orario? 

La presenza in servizio e l’orario di lavoro del personale vengono rilevati attraverso un sistema 

automatizzato. Ciascun dipendente è tenuto a far rilevare l’entrata in servizio e l’uscita attraverso 

il terminale di riferimento ubicato presso la propria sede di lavoro.  

La procedura informatica IrisWeb elaborerà un cartellino (versione stampabile o interattiva) nel 

quale sarà possibile monitorare giornalmente gli eventi. Distinguiamo una sezione principale in cui 

sono riportati tutti i giorni del mese, con il dettaglio di ciascun evento di entrata o uscita rilevato, 

seguiti da eventuali causali di presenza/assenza ed eventuali incongruenze rispetto all’orario di 

lavoro dovuto e reso.  

 

Come riportato in figura è possibile distinguere: 

- una colonna delle timbrature,  

- una colonna di giustificativi, 

- eventuali derivanti eccedenze o debiti orari.  
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Nella visualizzazione del cartellino, segue una sezione riepilogativa riportante i dati relativi 

all’orario di servizio del dipendente. 

 

LEGENDA:  

          SALDO AL MESE PRECEDENTE: Voce riportante il saldo relativo al mese precedente   

          DOVUTO MESE: Ore/Minuti dovuti nel mese in base al calendario e al profilo orario 

          ORE RESE MESE: Ore/Minuti effettivamente resi da timbrature o giustificati con permessi 

          COMP. DA COD. 83 : Compensazione automatica solo nel caso di eventuale debito orario risultante alla fine 

del mese (vedi punto        ) 

          SCOSTAMENTO MESE: Differenza tra le ore dovute e le ore rese ed eventuale compensazione da codice 83 

         SALDO ATTUALE ORE: Voce riportante il saldo relativo al periodo di riferimento 

         COMPENSABILE COMPLESSIVO: Voce in fase di eliminazione  

          LIQUIDABILE COMPLESSIVO: Ore/Minuti resi in eccedenza cumulati nel mese e che possono essere 

liquidati o trasferiti a RICO su scelta del dipendente 

          LIQUIDATO NELL’ANNO: Ore/Minuti liquidati nell’anno e ripartiti per fasce 

          LIQUIDATO DEL MESE: Ore/Minuti liquidati del mese e ripartiti per fasce 

          RESIDUO LIQUIDABILE: Ore/Minuti da liquidare, come residuo del mese o dei mesi precedenti ripartite per 

fasce 

         TOT. LIQUIDATO.ANNO: Ore/Minuti liquidati in totale nell’anno 

         TOT. LIQUIDATO.MESE: Ore/Minuti liquidati in totale nel mese 
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Un’ulteriore sezione sottostante evidenzia invece nel dettaglio le competenze e le fruizioni di 

specifici giustificativi di assenza o di presenza.  

 

      

     R83 – RIP. COMP. TRATT. IN SERV. :  Cumulo di minuti effettuati con codice 83 al netto di eventuali 

compensazioni automatiche (cfr. Prot. 78048 del 27/10/2017) 

     “del mese”:  Ore/Minuti fruiti nel mese 

     “Competenze”: Somma delle ore/minuti cumulati con codice 83. 

     “Fruito”: Totale di  ore/minuti fruiti derivanti dal codice 83.  

     “Residuo”: Residuo di ore/minuti ancora fruibili ed utilizzabili tramite richiesta su IrisWeb 

     

      RICO – RIPOSO COMPENSATIVO: Cumulo di ore/minuti trasferiti su richiesta del dipendente da liquidabile 

a riposo compensativo 

     “del mese”:  Ore/Minuti fruiti nel mese 

     “Competenze”: Somma delle ore/minuti trasferiti da liquidabile a totale compensabile 

     “Fruito”: Totale di  ore/minuti fruiti come RICO  

     “Residuo”: Residuo di ore/minuti ancora fruibili ed utilizzabili come RICO tramite richiesta su IrisWeb 
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