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Al Dirigente Scolastico
dell’Istituto comprensivo
del Po di Ostiglia

II/La  sottoscritto/a nato/a a

il

C.F. assunto/a in qualita di

presso I’Istituto Comprensivo del Po di Ostiglia

Dichiara

Di aver ricevuto in data / / n. 1 badge da utilizzare per il sistema di

rilevazione presenze con allegato regolamento di utilizzo.

Data / / Firma
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Al personale ATA dell’Istituto

Oggetto: Regolamento sistema rilevazione presenze mediante badge

Si comunica al personale ATA che presta il proprio servizio nella sede dell’Istituto Comprensivo
del Po di Ostiglia di osservare il seguente regolamento di utilizzo del badge legato al rilevatore

presenze;

Si precisa che:

I1 badge ¢ nominale e personale e, pertanto, deve essere custodito direttamente dal
dipendente;

I1 dipendente ¢ responsabile della sua custodia e dovra denunciarne I’eventuale
smarrimento all’ufficio di segreteria, chiedendo il rilascio di un duplicato;

Il rilascio del duplicato avverra al costo di € 5,00 a carico del dipendente;

Le timbrature in entrata e in uscita devono essere eseguite PERSONALMENTE dal

dipendente;

La mezz’ora di pausa pranzo scatta automaticamente al superamento delle 7 ore e 12
minuti di servizio per cui non ¢ necessario passare il badge; sara invece necessario
effettuare la timbratura in entrata e in uscita se il dipendente si allontana dall’edificio per
effettuare la propria pausa oppure se la pausa dura piu di 30 minuti, (se previsto dal piano
delle attivita);

La timbratura dovra essere effettuata ogni volta in cui il dipendente esce od entra
dall’edificio anche in caso di allontanamento per causa di servizio (¢ un’eventualita
prevista nel dispositivo), inoltre anche se 1 dispositivi dovessero avere assenza di rete
internet, va fatta lo stesso la timbratura in quanto si aggiornera automaticamente all’atto
del collegamento di rete;

In caso di mancanza del badge o dimenticanza della timbratura il dipendente ¢ tenuto a
recarsi immediatamente presso 1’ufficio a dichiararne I’accaduto;

La mancanza o dimenticanza del badge potra essere considerata un’eccezione alla regola
generale delle timbrature e di conseguenza non potra essere autorizzata per piu di 3 volte
al mese, salvo eventuali casi di deterioramento del badge, o malfunzionamento del
rilevatore delle presenze;

L’orario di lavoro ¢ quello assegnato dal proprio profilo orario. Qualsiasi permanenza
oltre il proprio orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata dal DSGA.
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e Per i collaboratori scolastici sono previsti 10 min. di tolleranza rispetto al proprio orario
in entrata e in uscita, tolleranza che deve essere utilizzata solo in casi “eccezionali”;

e [l personale al momento della cessazione del servizio presso 1’Istituto dovra restituire il
badge agli Uffici, in caso di mancata restituzione sara necessario versare i € 5,00
corrispondenti al costo del badge.

Per qualsiasi dubbio sull’utilizzo del badge si raccomanda di chiedere informazioni alla
segreteria.

11 Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 11 Dirigente
Scolastico

Dott. Francesco Ciccarella Prof.ssa Massimina Gigante
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