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DEGLI STUDI DELLA .. .
I USCIA Amministratioo

Al Personale Dirigente e Tecnico-Amministrativo

Ai Responsabili delle Strutture

Oggetto: Corretta gestione del cartellino

Da una serie di verifiche effettuate sul Sistema di rilevazione delle presenze & stata
accertata una non corretta gestione del cartellino da parte di una componente significativa del
personale tecnico-amministrativo.

E' emerso, in particolare, che alcuni dipendenti omettono sistematicamente di effettuare
le necessarie timbrature nel corso della giornata lavorativa. Spesso occorre, peraltro, che |'Ufficio
del Personale segnali la mancata tempestiva regolarizzazione delle stesse da parte dei dipendenti,
nonostante sia attivo il servizio di sollecito quotidiano mediante il sistema di rilevazione delle
presenze in uso.

E' stata riscontrata, inoltre, la fruizione di ferie e permessi da parte del personale, in
mancanza della preventiva richiesta, effettuata tramite il sistema per la gestione delle presenze,
e della relativa approvazione da parte del Responsabile.

Si rammenta che, ai sensi dell’art. 11, comma 3, lett. e) del C.C.N.L 2016-2018 vigente per
il comparto Istruzione e Ricerca, il dipendente ha I'obbligo di “rispettare I'orario di lavoro e
adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze; non assentarsi dal luogo di
lavoro senza I'autorizzazione del dirigente o del responsabile”.

Dalla violazione degli obblighi disciplinati dal richiamato art. 11 derivano per il dipendente,
secondo la gravita dell'infrazione, responsabilita sul piano disciplinare e I'applicazione delle
sanzioni previste dall’art. 12 del C.C.N.L., previo espletamento del procedimento disciplinare.

Si invita, pertanto, tutto il personale ad adeguare senza indugio la propria condotta agli
obblighi imposti dalla normativa vigente ed i Responsabili a garantirne la rigorosa osservanza.

Con i migliori saluti.
Alessandra Moscatelli

Il Direttore Generale
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