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ISTITUTO OMMICOMPRENSIVO "ANCEL KEYS™CASTELNUOVO CILENTO
Prot. 0007924 del 29/09/2025 Al personale ATA
VIl (Uscita) I0C Ancel Keys

Castelnuovo Cilento
e, per conoscenza;

Al DSGA Gnarra Sabatina
I0C Ancel Keys
Castelnuovo Cilento

Oggetto: circolare rilevazioni delle presenze personale ATA

Si comunica che dal 01 ottobre 2025 entrera in funzione il nuovo strumento di rilevazione presenze in
servizio del personale “KRONOS”, decretando automaticamente la dismissione del “vecchio” sistema di
rilevazione.

Rientra infatti tra gli obblighi del dipendente rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste
per la rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente
(codice disciplinare - art. 71 comma 3 lettera e) del CCNL funzioni locali 2019-2021).

Ogni dipendente pubblico deve osservare scrupolosamente l'orario di lavoro, che costituisce un preciso
obbligo del dipendente quale elemento essenziale della prestazione retribuita dall’Amministrazione.

Si ritiene utile richiamare l'attenzione sulla corretta rilevazione della presenza in servizio ai fini
dell’osservanza dell’orario di lavoro.

Le macchine di rilevazione delle presenze sono installate presso ogni singolo plesso scolastico.

La tessera magnetica (badge) e strettamente personale, va custodita con cura e utilizzata solo ed
esclusivamente dal lavoratore per ogni marcatura relativa alla prestazione lavorativa (in entrata, in uscita e
per segnalare ogni tipo di pausa lavorativa);

Il badge personale deve essere usato da ogni dipendente, in ENTRATA (al momento di inizio del servizio) ed
in USCITA (alla fine del servizio).

Il personale, ogni volta che entra ed esce dalla propria sede di lavoro, deve far rilevare I'evento per il tramite
della tessera magnetica. In caso di mancato funzionamento del rilevatore, il dipendente e obbligato a

comunicarlo immediatamente all’ufficio di segreteria.

Per la rilevazione dell’orario di inizio e fine servizio e sufficiente avvicinare il badge all’apposito lettore e
seguire le indicazioni fornite dall’apparecchio per la conferma della registrazione dell’entrata/uscita.
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MODALITA’ DI UTILIZZO

Sul display del rilevatore viene visualizzata la scritta ENTRATA e USCITA.

Impostare su ENTRATA per TIMBRATURA IN ENTRATA

P e o=

PRl IO ITIY

13:57:39

Impostare su USCITA per TIMBRATURA IN USCITA

AREO ONos

SUDT 000050 Krones - Apo Sottasre ool - Bagess

mercofedi 26-02-2020
11:56:26

Timdratura ccdinaria

N

E utile far presente che:

1. Il rilevatore di presenze ¢ impostato con una tolleranza di 5 (cinque) minuti sia in entrata che in
uscita;
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2. Le timbrature fatte in anticipo per l'entrata e, posticipate per 'uscita, sono ricondotte dal sistema
all’'orario di servizio previsto/richiesto per il dipendente (vedi esempi sottostanti):

ESEMPIO ENTRATA:
se il dipendente deve entrare alle ore 08:00 e timbra alle ore 07:50, il sistema riconduce
automaticamente la timbratura alle ore 07:55_

ESEMPIO USCITA:
se il dipendente deve uscire alle ore 14:00 e timbra alle ore 14:10, il sistema riconduce automaticamente
la timbratura alle ore 14:05_

Pertanto, considerato 'automatismo del sistema, al dipendente possono essere attribuiti max 10 minuti
di recupero giornalieri, ovvero 5 minuti in entrata e 5 minuti in uscita.

3. Nel caso in cui, per un evento eccezionale ed imprevedibile (es. dimenticanza o smarrimento del
badge), non sia stato possibile effettuare la timbratura, il dipendente dovra comunicare la presenza
in servizio mediante mail all'indirizzo rilevazione.presenze@iisancelkeys.edu.it oppure, utilizzando
I’apposito modello di “mancata timbratura” disponibile presso gli uffici di segreteria.

4. nel caso in cui il dipendente dimentichi di timbrare il servizio in entrata, e timbri solo l'uscita,
I'addetto amministrativo alla rilevazione delle presenze inserira manualmente I'orario di entrata
ordinaria del medesimo dipendente con la dicitura “omessa timbratura”. Ovviamente, tale
procedura di inserimento manuale, potra essere consentita per massimo tre volte al mese,
dopodiché al dipendente negligente, non saranno considerate le sei (6) ore di lavoro;

5. Tutto il personale ATA non e autorizzato a lavorare oltre il proprio orario di lavoro
ordinario.

6. Il dipendente che, per motivate esigenze lavorative necessita di rimanere in servizio oltre il suo
orario di lavoro ordinario, dovra essere preventivamente autorizzato (anche nella stessa
giornata se non programmato precedentemente) dal Dirigente Scolastico e/o dal DSGA, mediante
apposito modello di autorizzazione allegato alla presente circolare ed inoltre reperibile presso gli
uffici di segreteria, sul sito web istituzionale e all’Albo on-line.

7. 1l dipendente autorizzato avra cura di consegnare il modello di autorizzazione debitamente
firmato dal Dirigente Scolastico e/o DSGA al dipendente amministrativo addetto alla rilevazione
entro due (2) giorni lavorativi dall’evento;

8. Il dipendente amministrativo preposto alla rilevazione delle presenze, annullera manualmente

le ore di servizio eccedenti a tutti i dipendenti non adeguatamente autorizzati mediante
I'apposito modello (esempio: se il dipendente deve uscire alle ore 14:00 e timbra alle ore 15:30 ma

non risulta autorizzato, il dipendente amministrativo preposto riconduce manualmente la timbratura
alle ore 14:00 rendendo nulle le ore eccedenti svolte impropriamente);

9. NON SONO AMMESSE AUTORIZZAZIONI SUCCESSIVE ALL’EVENTO.
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A partire dal giorno 10 di ogni mese, i dipendenti in servizio presso la sede di Castelnuovo Cilento
(Alberghiero) potranno ritirare in segreteria la stampa del report mensile delle proprie presenze. Invece, ai
dipendenti in servizio presso i vari plessi scolastici, copia del report mensile, sara inviato all'indirizzo mail
personale.

Le turnazioni autorizzate, in base alle richieste di flessibilita presentate e le ordinarie esigenze di servizio,
sono cosi articolate:

ENTRATA USCITA Tipo orario PERSONALE Giorni lavorativi
08:00 14:00 Ordinario Amministrativi e tecnici 6
07:45 14:57 Flessibilita ore 7:12 Amministrativo 5
07:45 13:45 Flessibilita 1 Amministrativo 6
08:30 14:30 Flessibilita 2 Tecnici 6
08:45 14:45 Flessibilita 3* Tecnici 6*
07:45 17:30 Flessibilita (con due | Amministrativi 5
rientri e pausa pranzo)

07:30 14:00 Ordinario Collaboratori Scolastici 6
09:00 15:00 Ordinario 1 Collaboratori Scolastici 6
10:30 17:00 Ordinario CUCINE** Collaboratori Scolastici 6**
15:30 21:30 Ordinario SERALE** Collaboratori Scolastici 6**
14:00 20:30 Provvisorio SERALE** | Collaboratori Scolastici 6**

* Tale orario € da intendersi dal lunedi al venerdi, mentre il sabato effettuera lavoro
ordinario (08:00 - 14:00)

** Tale orario € da intendersi dal lunedi al venerdi, mentre il sabato effettuera lavoro
ordinario (07:30 - 14:00)

L’assistente amministrativo preposto alla rilevazione delle presenze é il sig. Giacomo Muscariello.
Si ringrazia per la collaborazione e si augura buon lavoro.

Modulo allegato.
Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Maria Masella

Firmato digitalmente da

MARIA MASELLA

CN = MARIA MASELLA
(S:egall_ll\_lumber = TINIT-MSLMRA59S69A091B
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MODULO AUTORIZZAZIONE PER STRAORDINARIO A RECUPERO COMPENSATIVO
(da consegnare al dipendente preposto alla rilevazione presenze)

Castelnuovo Cilento, li

Al Dirigente Scolastico
Al DSGA

Il dipendente con qualifica di:

U assistente amministrativo
U assistente tecnico
U collaboratore scolastico

CHIEDE
AUTORIZZAZIONE A PRESTARE ATTIVITA DI LAVORO STRAORDINARIO A RECUPERO COMPENSATIVO

Giorno dalle ore alle ore Motivazione*

*indicare la motivazione esatta (esempio: attivita di segreteria, manutenzione laboratori, pulizie
straordinarie, ecc.).

Il sottoscritto dichiara che il recupero compensativo sara concordato con il DSGA.

Firma del richiedente

Larichiesta deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico OPPUI'€ dal DSGA

Il Direttore SGA Il Dirigente Scolastico
Sabatina Gnarra Prof.ssa Maria Masella
U AUTORIZZA

U NON AUTORIZZA
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