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OGGETTO: Rilevazione presenze.

Un monitoraggio accurato, effettuato in questi ultimi mesi, sulle presenze del personale
tecnico —~ amministrativo, ha evidenziato diffuse irregolarita nelle timbrature rispetto alle
disposizioni a suo tempo impartite con circolare prot. n. 12194 del 13.1.1998, nonché un frequente
ricorso alle dichiarazioni di mancata timbratura per motivi “inidonei”, quali la dimenticanza.

Frequente, inolire, anche il ritardo con cui vengono inviati i documenti giustificativi delle
assenze.

A cio si aggiunga che la regolamentazione delle timbrature della zona “Conca”, diversa
rispetto alle altre zone, crea malintesi e disparita tra i dipendenti.

A tale ultimo riguardo,-al fine-di uniformare le modalita di timbratura di tutto il personale e
nelle more di un eventuale diverso accordo con le O0.SS., dal 1 gennaio 2004, in tutte le zone
universitarie, la timbratura in entrata dovra essere effettuata in una delle postazioni situate nella
zona in cui il dipendente presta servizio, mentre quella in uscita dovra essere effettuata nella o nelle
postazioni della struttura di appartenenza.

La timbratura in una postazione diversa da quelle di cui sopra si riterra giustificata solo per
motivi di servizio ed in tal caso dovra, pertanto, essere inviata a gjustificazione 1’autorizzazione
scritta del Responsabile della struttura ove il dipendente presta servizio.

Inoltre, sempre dal 1 gennaio 2004, salvo il caso in cui motivi di servizio non permettano
Peffettuazione della o delle timbrature, ovvero nei casi accertati di smarrimento o mancato
funzionamento del badge o della postazione, non saranno accettate pia di dieci dichiarazioni di
mancata timbratura, totale o parziale, per ciascun dipendente, nell ‘arco dell ‘anno solare.
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In ogni caso tutte le dichiarazioni di mancata timbratura dovranno essere “validate” dal
Responsabile della struttura dj appartenenza del dipendente, che attestera Ieffettiva presenza in
servizio.

In caso di assenza del Responsabile della struttura ji giorno della mancata timbratura, ovvero
il giorno della timbratura in una postazione non consentita dovuta a motivi di servizio,
I"autorizzazione sara rilasciata da un delegato presente.

Si invitano pertanto i Responsabili delle strutture 2 comunicare il nominativo del o dej
delegati. ;

Fermi rimanendo Pobbligo pressoché generale della preventiva autorizzazione delle assenze
da parte del Responsabile della struttura di appartenenza, nonché I’obbligo della comunicazione

dell’assenza all’inizio del turno di lavoro nei casi residuali, si ricorda che j documenti giustificativi
 di qualsiasi assenza dal servizio, ivi comprese le domande dj ferie autorizzate, nonché delle mancate

Poiché la normativa vigente in materia permette I’inoltro della documentazione anche
mediante fax, la stessa dovra essere inoltrata in allegato a frontespizio contenente Pindicazione del

circolari, con le quali si richiamava al recupero dei debiti maturati, i dipendenti interessati, esclusi
quelli di categoria EP per i quali sono state impartite disposizioni “ad hoc”, dovranno procedere al
Tecupero delle situazioni di debito orario entro il 31.3.2004, dopodiché si disporra il recupero delle
competenze economiche a carico dj ciascuno.

Relativamente alle situazion; di credito orario dej dip
comunica che le eccedenze orarie rispetto all’ordinaria attivita lavorativa devono €ssere autorizzate

comunicare  tempestivamente in forma scritta ail’ Amministrazione Centrale qualsiasi
comportamento difforme rispetto alle stesse. :

Al fine di consentire Pattuazione delle disposizioni predette, Responsabili delle strutture
sono pregati di trasmettere con so lecitudine i tabulati mensili al personale in servizio, mentre ai
Responsabili dei Poli decentrati di rilevazione delle presenze si raccomanda la puntuale esecuzione
delle procedure demandate, ed in particolar modo delle Quadrature mensili da effettuarsi entro il 10
del mese successivo a quello di riferimento.

Si invitano, infine, il Pro Rettore del Polo Scientifico Didattico di Terni ed i Chiar.mi Presidi
di Facolty a portare a conoscenza dj quanto sopra i Responsabili delle strutture di relativa
pertinenza, ove quest’ultime dispongano di personale proprio.

Distinti saluti.

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
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