
 

 

 

Disposizioni  
per la registrazione  
del tempo di lavoro 

del 01.11.2022 (stato 08.02.2023) 

 

Il Rettorato adotta: 

Art. 1 

Campo 

d’applicazione 

1 Le condizioni per la registrazione del tempo di lavoro sono regolamentate 

dalle presenti Disposizioni con riferimento alla Convenzione stipulata tra 

USI e i collaboratori amministrativi* per tramite dei loro rappresentanti, 

all’art. 10 del Regolamento organico – Contratto collettivo di lavoro per il 

personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario (CCL) 

dell’Università della Svizzera Italiana (USI) e alla Legge sul Lavoro (LL). 

Art. 2 

Registrazione 

dell’orario  

di lavoro 

1 In virtù della Convenzione stipulata tra USI e i collaboratori amministrativi 

per tramite dei loro rappresentanti, USI adotta la modalità di registrazione 

semplificata della durata del lavoro (LL 73b - OLL 1), la quale richiede ai 

collaboratori di registrare le ore di lavoro effettuate giornalmente.1 

2 In dettaglio: 

a. nella scheda vacanze di ciascun collaboratore amministrativo USI sono 

state pre-inserite le ore di lavoro giornaliere. 

b. Per coloro che hanno un impiego part time e osservano uno schema di 

lavoro settimanale fisso, le ore sono state inserite sulla base di tale 

schema, secondo le indicazioni ricevute direttamente dai collaboratori. 

c. Per coloro che hanno un impiego part time e non osservano uno schema 

di lavoro settimanale fisso, le ore di lavoro settimanali corrispondenti alla 

percentuale di impiego sono state distribuite equamente da lunedì a 

venerdì. 

d. Per coloro che hanno un impego full time, le 42 ore di lavoro settimanali 

sono state distribuite equamente da lunedì a venerdì. 

e. Ciascun collaboratore modificherà quanto pre-inserito, laddove non 

corrispondesse alle ore effettivamente lavorate. 

f. Nel 2023 sarà implementato un nuovo strumento, con modalità d’uso 

diverse, che saranno trasmesse prima dell’implementazione. 

                                                      
*  Per collaboratori amministrativi sono intesi, nell’insieme, i collaboratori amministrativi, bibliotecari e tecnici. Le denominazioni utilizzate nel 

presente documento s’intendono al maschile e al femminile 

https://content.usi.ch/sites/default/files/storage/attachments/hru/hru-regolamento-organico-contratto-collettivo-di-lavoro.pdf
https://content.usi.ch/sites/default/files/storage/attachments/hru/hru-regolamento-organico-contratto-collettivo-di-lavoro.pdf
https://www.seco.admin.ch/seco/it/home/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Arbeitsgesetz-und-Verordnungen.html
https://www.seco.admin.ch/dam/seco/it/dokumente/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Arbeitsgesetz%20und%20Verordnungen/Wegleitungen/Wegleitungen%201/ArGV_1_Artikel-73b.pdf.download.pdf/ArGV1_art73b_it.pdf
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3 Ai collaboratori è richiesto di registrare nella propria scheda della 

piattaforma gestione vacanze: 

a. tutti i tipi di assenze (es vacanze, visita medica, malattia ecc.) e di 

straordinari nelle modalità attualmente in uso; 

b. il tempo di lavoro (in presenza e in telelavoro) nelle modalità sotto 

riportate. 

4 I responsabili e i coordinatori o coordinatori di facoltà che ne hanno ricevuto 

delega si impegnano a controllare con frequenza mensile le schede 

vacanze dei propri collaboratori e a confrontarsi con loro qualora vengano 

riportati eccessivi scostamenti sia in positivo che in negativo delle ore 

lavorate rispetto ai termini contrattuali. Il Servizio risorse umane verifica e 

documenta il controllo dei responsabili. 

Art. 3 

Come inserire  

il tempo di lavoro 

nella piattaforma 

gestione vacanze 

1 In caso di collaboratore a tempo pieno o con modalità di part time fisso: 

a. a sistema è pre-inserito il tempo di lavoro di norma svolto dal 

collaboratore in ogni giornata lavorativa. 

b. In caso di variazioni in positivo o in negativo del tempo di lavoro il 

collaboratore modifica il tempo di lavoro inserito dal sistema e registra il 

tempo di lavoro corretto. 

c. Le ore di lavoro eccedenti rispetto ai termini contrattuali o sono registrate 

come straordinario secondo le modalità attualmente in uso o sono 

gestite in maniera flessibile dal collaboratore. 

d. In caso di telelavoro, il collaboratore modifica il tempo di lavoro immesso 

dal sistema e inserisce una nuova causale TL corrispondente alle ore 

lavorate in modalità di telelavoro. 2 

e. In caso di assenza, il collaboratore modifica il tempo di lavoro immesso 

dal sistema, indicando il numero di ore eventuali lavorate a margine 

dell’assenza. 3 

2 In caso di collaboratore a tempo parziale con modalità di part time flessibile: 

a. a sistema è pre-inserito il tempo di lavoro settimanale corrispondente alla 

percentuale di impiego, distribuito equamente sull’intera settimana 

lavorativa (lunedì-venerdì). 

 

Nella tabella sono indicati i tempi di lavoro quotidiani corrispondenti: 

 

% d’impiego Ore giornaliere 

10% 0h 50 min 

20% 1h 41 min 

30% 2h 31 min 

40% 3h 22 min 

50% 4 h 12 min 

60% 5 h 2 min 

70% 5 h 53 min 

80% 6 h 43 min 

90% 7 h 34 min 
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b. Se il modello di part time inserito differisce da quello effettivamente 

svolto, il collaboratore modifica gli inserimenti relativi al tempo di lavoro 

errato e registra i valori di tempo di lavoro corretti. 

c. In caso di variazioni in positivo o in negativo del tempo di lavoro il 

collaboratore modifica il tempo di lavoro inserito dal sistema e registra il 

tempo di lavoro corretto. 

d. Le ore di lavoro eccedenti rispetto ai termini contrattuali sono registrate 

come straordinario secondo le modalità attualmente in uso o sono 

gestite in maniera flessibile dal collaboratore. 

e. In caso di telelavoro, il collaboratore modifica il tempo di lavoro immesso 

dal sistema e inserisce una nuova causale TL corrispondente alle ore 

lavorate in modalità di telelavoro. 4 

f. In caso di assenza il collaboratore modifica il tempo di lavoro immesso 

dal sistema, indicando il numero di ore eventuali lavorate a margine 

dell’assenza. 5 

 

Art. 4 

Entrata in vigore 

Le presenti Disposizioni entrano in vigore immediatamente. 

 

  

 

1  Per il periodo dal 01.11.22 al 31.12.22, la piattaforma gestione vacanze, attualmente in uso sul Campus di Lugano per 

la registrazione delle vacanze/assenze/congedi, è stata dotata di una causale “Lavoro” per consentire la registrazione 

semplificata della durata del lavoro. 

NB. Fino a completamento del progetto per l’apposito SW e la sua verifica, sul Campus di Mendrisio si continua a 

utilizzare il sistema in uso. 

 
2  Esempio: 

In caso di svolgimento di un giorno intero di telelavoro il collaboratore: 

- modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema rendendolo pari a 0 h; 

Inserisce un tempo di telelavoro pari alle ore lavorate in modalità di telelavoro. 

 
3  Esempio: 

In caso di svolgimento di una giornata di assenza il collaboratore: 

a  modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema rendendolo pari a 0 h; 

b inserisce una nuova causale di assenza pari alle ore di assenza. 

 

In caso di svolgimento di un’assenza inferiore alla durata del tempo di lavoro il collaboratore: 

a modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema riducendolo alle ore effettivamente lavorate; 

b inserisce una nuova causale di assenza pari alle ore di assenza effettuate. 

 
4  Esempio: 

In caso di svolgimento di un giorno intero di telelavoro il collaboratore: 

a modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema rendendolo pari a 0 ore; 

b inserisce un tempo di telelavoro pari alle ore lavorate in modalità di telelavoro. 

 
5  Esempio: 

In caso di svolgimento di una giornata di assenza il collaboratore: 

a modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema rendendolo pari a 0 ore; 

b inserisce una nuova causale di assenza pari alle ore di assenza. 

 

In caso di svolgimento di un’assenza inferiore alla durata del tempo di lavoro il collaboratore: 

a modifica il tempo di lavoro immesso dal sistema riducendolo alle ore effettivamente lavorate; 

b inserisce una nuova causale di assenza pari alle ore di assenza effettuate. 

 

  

  

                                                      

 


