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Come gestire turni e
timbrature nella manifattura:

guida pratica per evitare errori
INn busta paga

Odiamo la burocrazia
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4 Turni, paghe: un unico flusso



Perché i turni fanno errori

Nella manifattura il ciclo paghe parte dal foglio presenze, e il foglio presenze parte dai turni. Se uno dei
passaggi € manuale o scollegato dagli altri, I'errore non si vede subito: si scopre a fine mese, quando
sono gia stati emessii cedolini. A quel punto correggerlo costa tempo, crea scontento trailavoratorie

puo generare contestazioni.

IN SINTESI

« Turni su pit squadre e cicli continui richiedono una pianificazione scritta e condivisa: senza di essa, le
ore effettive di ciascun operaio diventano difficili da verificare a fine mese.

» Larilevazione presenze con badge, fogli cartacei o sistemi non collegati alle paghe genera doppio
inserimento dati e, con esso, errori che si moltiplicano per ogni testain forza.

« Unificare turni, timbrature e payroll in un unico flusso elimina la ridigitazione e permette di chiudere il
mese in meno tempo con Meno errori.

| controlli da fare prima della chiusura paghe sono pochi ma critici: straordinari non autorizzati,
maggiorazioni notturne e festive, assenze non giustificate.

| tre puntidove tutto sirompe
Nella maggior parte degli stabilimenti I'errore non nasce da una svista isolata: nasce in uno di questi tre

momenti.

« Il turno pianificato non coincide con quello effettivo: lo scambio di turno avviene verbalmente tra operai,
nessuno lo aggiorna sul foglio e il cartellino risulta errato.

« Latimbratura viene raccolta in un sistema (badge o foglio) e poi ricopiata manualmente nel gestionale
paghe: ogni passaggio a mano € un'occasione per sbagliare.

» Le maggiorazioni (notte, festivo, straordinario) vengono calcolate a memoria o con fogli Excel non
aggiornati al CCNL in vigore, generando importi sbagliati su decine di cedolini.

Quanto costaun erroreripetuto

Un errore di 30 minuti al giorno per un operaio sembra piccolo. Su un reparto intero cambia la prospettiva.

Scenario Operai coinvolti Impatto mensile stimato

30 min/giorno non conteggiati 20 operai circa 40 ore extranon pagate o
come straordinario pagatemale

Maggiorazione notturna applicata 10 operai su turno notte differenza di 80-150 € a testa sul
inmodo errato cedolino

Assenza non giustificata non 5 operai trattenuta mancante, possibile
segnalata al payroll contribuzione errata
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Il CCNL diriferimento nella manifattura

La quasi totalita delle aziende manifatturiere metalmeccaniche applica il CCNL Metalmeccanici Industria (FIM-
FIOM-UILM / Federmeccanica-Assistal). Questo contratto disciplina in modo preciso le maggiorazioni per
lavoro notturno, festivo, straordinario diurno e festivo-notturno. Se la tua azienda produce plastica, gomma,
chimica o altri comparti, il contratto applicato puo essere diverso: verifica sempre quale CCNL & indicato nel
libro unico.

Le percentuali di maggiorazione cambiano da contratto a contratto e, dentro lo stesso contratto, cambiano a
seconda della tipologia di ora (straordinario diurno feriale, notturno ordinario, festivo, ecc.). Applicare la
percentuale sbagliata non & solo un errore contabile: puo diventare un inadempimento contrattuale

contestabile dal lavoratore.

Per questo motivo il punto di partenza non ¢ il software né il foglio Excel: & avere chiaro quale contratto si

applica, quali maggiorazioni prevede e come si classificano le ore che escono dal sistema di rilevazione.
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Pianificare turni su piu linee

Organizzare i turni su due o tre squadre € gia complesso. Farlo su piu linee di produzione con ciclo
continuo, ferie scaglionate e malattie dell'ultimo minuto richiede un metodo, non un foglio Excel
condiviso. La pianificazione € il primo anello della catena: se € fragile, tutto quello che viene dopo

(timbrature, paghe) & costruito su una base instabile.

Turni a ciclo continuo: cosa cambia

Il ciclo continuo (impianti che non si fermano mai, 7 giorni su 7) introduce vincoli diversi rispetto ai turni
standard. Ecco quelli che impattano di piu sul calcolo delle ore.

« llIriposo settimanale di 24 ore consecutive deve essere garantito, ma non per forza la domenica: puo
cadere in qualsiasi giorno della settimana, a rotazione. Se sbaglia la pianificazione e un operaio lavora 7
giorni filati, si genera un'obbligazione legale di pagamento maggiorato che spesso viene scoperta tardi.

« Il cambio turno tra due squadre deve rispettare le 11 ore di riposo consecutivo tra una prestazione e l'altra.
Uno scambio di turno dell'ultimo minuto che non tiene conto di questo vincolo espone I'azienda auna
violazione.

« Le ore notturne (di solito dalle 22:00 alle 06:00, ma verifica il tuo CCNL) devono essere conteggiate
separatamente perché generano una maggiorazione specifica. Se il turno inizia alle 22:00 e finisce alle
06:00, tutte le ore sono notturne. Se il turno inizia alle 20:00 e finisce alle 04:00, solo una parte lo &.

« Nei cicli continui il numero di lavoratori per squadra deve essere calcolato tenendo conto di una quota di
assenze fisiologiche (ferie, malattia, permessi): di solito si pianifica con il 10-15% di coperturain piu rispetto
al minimo produttivo.

Come strutturare un piano turni affidabile

Un piano turni affidabile ha tre caratteristiche: & scritto e accessibile a tutti i capi reparto, viene aggiornato in
tempo reale quando cambia qualcosa, e genera automaticamente le ore previste per ciascun operaio nel
mese. Non serve un sistema complicato, ma serve che sia unico: non puoi avere il piano su un foglio, le
variazioni in testa al capo reparto e le timbrature in un altro sistema.

La struttura minima di un piano turni corretto include: nome del lavoratore, linea assegnata, fascia oraria del
turno (inizio e fine, non solo 'turno mattina’), giorno di riposo settimanale previsto, e flag per le notti e i festivi.
Con questi dati puoi gia calcolare le ore teoriche mensili e confrontarle con le timbrature effettive.

Quando pianifichi le sostituzioni per malattia o ferie, registra sempre il motivo dello spostamento. Se un
operaio viene chiamato a lavorare nel giorno di riposo previsto, quella prestazione puo avere una
maggiorazione diversa rispetto a un normale turno festivo: il CCNL Metalmeccanici Industria, per esempio,
distingue trariposo settimanale lavorato e festivita nazionale.

Confronto tra metodi di pianificazione

I metodi pit usati nelle PMI manifatturiere hanno vantaggi diversi a seconda della complessita dei turni.
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Metodo

Foglio carta/lavagnareparto

Excel condiviso (OneDrive/Drive)

Modulo turni nel gestionale HR

Software dedicato di
schedulazione

Punti diforza

Immediato, zero costi

Flessibile, accessibile

Integrato con presenze e paghe,
vincoli automatici

Ottimizzazione automatica,
gestione sostituzioni

Comunicare i turni ai lavoratori

Rischio principale

Non aggiornabileintemporeale,
nessuna traccia storica

Versioni multiple, nessun controllo
automatico sui vincoli orari

Richiede configurazioneiniziale e
formazione dei capireparto

Costopiualto, daintegrare conil
payroll

I CCNL Metalmeccanici Industria prevede che i turni siano comunicati con un preavviso minimo. Verifica le

disposizioni specifiche nel contratto integrativo aziendale, se presente: spesso le RSU hanno concordato

preavvisi piu lunghi di quelli minimi di legge.

La comunicazione scritta dei turni non & solo un adempimento: € una protezione per l'azienda. Se un operaio

sostiene di non essere stato informato di un cambio turno, la comunicazione scritta (anche via app o

messaggio sul sistema aziendale) € la tua prova. In caso di contenzioso, il turno pianificato e il turno effettivo

devono essere ricostruibili senza ambiguita.
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Rilevare presenze senzabuchi

Avere un piano turni preciso non basta se poi la rilevazione delle presenze introduce errori propri.
Badge che non vengono timbraci, fogli cartacei compilati a fine settimana a memoria, sistemi di
rilevazione non collegati al payroll: ognuno di questi elementi produce dati sporchi che arrivano in

busta paga gia sbagliati. Questo capitolo ti mostra come rendere affidabile la raccolta dati.

Cosadeverilevare il sistema di timbratura

Non basta registrare entrata e uscita. Per un calcolo corretto delle paghe in un contesto manifatturiero, il
sistema di rilevazione deve catturare queste informazioni.

« Orario preciso di entrata e uscita, con marcatura al minuto (non arrotondata al quarto d'ora, salvo diversa
disposizione del CCNL o accordo aziendale).

« Pausa mensa o pausa obbligatoria: se l'operaio & tenuto a timbrare l'uscita e il rientro dalla pausa, il sistema
deve registrare entrambe le marcature e scalarle automaticamente dalle ore lavorate.

« Causale dell'assenza quando l'operaio non timbra: malattia, ferie, permesso ROL, permesso sindacale,
infortunio. Senza la causale, 'assenza resta sospesa e il cedolino non si pud chiudere.

« Linea oreparto di appartenenza, se l'azienda ha piu centri di costo: serve sia per la contabilita analitica sia
per capire se un operaio ha lavorato nel suo reparto o € stato spostato.

« Ore distraordinario: il sistema deve distinguere le ore ordinarie da quelle che superano il normale orario
contrattuale, perché hanno una maggiorazione diversa.

Badge, fogli cartacei o app: cosa funzionadavvero

Il metodo di rilevazione non € solo una questione tecnologica: impatta direttamente sulla qualita dei dati che
entrano in busta paga.

Strumento

Badge RFID / lettore fisso
Foglio presenze cartaceo
App mobile con geolocalizzazione

Terminale touchscreeninreparto
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Adattoa

Stabilimenti conaccesso
controllato, operai fissi suunalinea

Piccolilaboratori, meno di 10
persone

Operaiintrasferta, manutentori su
piu siti

Linee di produzione doveil badge &
scomodo (DPI, guanti)

Integrazione con payroll

Alta seil sistema & configuratoper
esportare dati strutturati

Nulla: richiede ricopiatura manuale,
fonte principale di errori

Alta seintegrata al gestionale HR

Alta, stessalogica del badge RFID



Straordinari: quando scattala maggiorazione

Lo straordinario non & ogni ora extra che il lavoratore fa. E I'ora che supera l'orario ordinario contrattuale, ed &
valida solo se autorizzata dall'azienda. Un operaio che resta in fabbrica 30 minuti in pilu di propria iniziativa non
matura automaticamente diritto alla maggiorazione: serve che lo straordinario sia stato richiesto o autorizzato

dal responsabile.

Nel CCNL Metalmeccanici Industria lo straordinario ha un limite annuo (di solito 200-250 ore, salvo accordo
integrativo) e percentuali di maggiorazione diverse a seconda che sia diurno feriale, notturno, festivo o
festivo-notturno. Il sistema di rilevazione deve essere configurato per classificare automaticamente le ore in
base a queste categorie, non lasciare che lo faccia il payroll a mano.

Un errore frequente € conteggiare come straordinario le ore di recupero di un permesso non goduto, oppure
le ore dirientro anticipato da ferie. Queste situazioni hanno trattamenti diversi: se il tuo sistema di timbratura

non gestisce le causali, il rischio di classificarle male ¢ alto.

Anomalie da correggere primadella chiusura

Prima di inviare i dati al payroll, il responsabile HR o il capo reparto deve controllare queste anomalie tipiche.

« Timbrature mancanti in ingresso o uscita: se l'operaio ha timbrato solo una volta, il sistema non puod
calcolare le ore. Ogni marcatura incompleta va sanata con la causale corretta prima della chiusura.

- Assenze senza causale: un'assenza registrata senza codice (malattia, ferie, permesso) bloccaiil calcolo
della busta paga. Recupera la giustificazione entro i termini di chiusura mensile.

» Straordinari non autorizzati: ore registrate oltre il normale orario che non hanno unarichiesta o
unautorizzazione a monte. Vanno verificate con il capo reparto prima che finiscano nel cedolino.

« Scostamento significativo tra ore pianificate e ore rilevate (piu del 5% sul totale mensile dell'operaio):
segnale che qualcosa nel turno effettivo non coincide con il piano, da investigare prima della chiusura.
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Turni, paghe: un unico flusso

Se turni, presenze e payroll vivono in sistemi separati, ogni fine mese diventa una corsa contro il tempo
per riconciliare dati che non si parlano. Un unico flusso non significa avere un solo software a tuttii
costi: significa che i dati passano da un punto all'altro senza che qualcuno li debba ricopiare. Questo
capitolo timostra come costruire questo flusso e cosa controllare prima che i cedolini vengano
emessi.

Come collegare i dati senzaridigitarli

Il passaggio critico &€ quello tra il sistema di rilevazione presenze e il gestionale paghe. Se avviene a mano
(esportazione di un file Excel, poi copia-incolla nel gestionale), ogni mese hai un'operazione ad alto rischio di
errore. Se avviene in automatico tramite un'integrazione o un unico sistema che fa entrambe le cose, il

rischio crolla.

Lintegrazione minima da costruire prevede che i dati di presenza (ore ordinarie, ore straordinarie classificate
per tipo, assenze con causale) arrivino al payroll gia strutturati nel formato che il software paghe si aspetta.
Non importa se il trasferimento avviene via AP|, via file XML o via export schedulato: quello che conta & che
non ci sia un operatore che copia i numeri da uno schermo all‘altro.

Se hai un gestionale ERP di produzione (SAP, Oracle, Zucchetti, TfeamSystem o altri), verifica se ha un modulo
HR integrato o se esiste un connettore certificato verso il tuo software paghe. Molte aziende manifatturiere
medio-grandi hanno gia I'ERP ma usano ancora Excel per le presenze perché nessuno ha mai configurato il
modulo HR: & un'ora di lavoro tecnico che si ripaga in poche settimane.

| controlli di fine mese danon saltare

Prima di dare il via libera all'elaborazione dei cedolini, questi controlli devono essere fatti in sequenza.

+ Tuttiilavoratoriin forza nel mese hanno almeno una giornata di presenza o unassenza giustificata:

nessuna riga vuota nel foglio riassuntivo.

« Le ore totali mensili per ciascun operaio sono compatibili con i turni pianificati (scostamento massimo
tollerabile: qualche ora per recuperi o permessi, non decine di ore).

« Gli straordinari presenti nel sistema hanno tutti una corrispondente autorizzazione scritta o digitale: senza

autorizzazione non devono finire in busta paga come straordinari maggiorati.

« Le maggiorazioni notturne sono state applicate solo alle ore effettivamente lavorate nella fascia notturna,
non all'intero turno quando il turno & misto (parte diurna, parte notturna).

« Le festivita nazionali del mese sono state classificate correttamente: l'operaio che ha lavorato in una
festivita ha la maggiorazione contrattuale prevista, quello che non ha lavorato ha comunque la
retribuzione piena.

« Le assenze per malattia sono state trasmesse all'NPS tramite il medico e il numero di protocollo del

certificato € presente nel sistema: senza di esso l'integrazione di malattia non e rimborsabile.
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Costoreale diun operaio: la scomposizione corretta

Per ogni operaio, il costo che sostieni come azienda € la RAL pili i contributi a tuo carico e il TFR. La
tredicesima € gia dentro la RAL: nel CCNL Metalmeccanici Industria la RAL e divisa in 13 mensilita, per cuila
mensilita ordinaria & la RAL divisa 13, non divisa 12.

Voce di costo Come si calcola Esempio su RAL28.000€
RAL (include tredicesima) Totaleannuolordo, divisoin 13 28.000€

mensilita
Contributi INPS a carico azienda Circa 30%della RAL ~8.400€
TFRaccantonato Circa 7,7% della RAL ~2.156€
INAIL (variabile per mansione) Da 0,5% a 3% della RAL ~420 € (1,5% indicativo)
Costo totale azienda annuo Somma delle voci sopra ~38.976 €
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Siamo Jet HR

Jet HR é una tech company nata nel 2022 — da un'idea di Marco Ogliengo e Francesco
Scalambrino, supportata da alcuni tra i miglioriimprenditori e fondi d'investimento italiani
— per risolvere un problema reale: il peso della burocrazia sulle aziende in Italia.

Jet HR & una soluzione innovativa per pagare stipendi e automatizzare processi HR,
affiancati da un team di supporto con tempi di risposta record e un Consulente del
Lavoro dedicato.

Jet HR & una piattaforma che integra tutte le funzioni HR essenziali, specificatamente
sviluppate per la normativa italiana, tra cui: assunzione di nuovi dipendenti; gestione di
smart-working, ferie, permessi e malattia; rilevazione presenze; note spese; compliance
salute e sicurezza; creazione e distribuzione dei cedolini; pagamento degli stipendi; e altro
ancora.

Per saperne di piu
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