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Prot. (vedi segnatura) Pieve Torina Ii (vedi segnatura)

Al tutto il Personale ATA
I.C “Mons. Paoletti”
Loro sedi

Oggetto: Rilevazione informatizzata presenze personale ATA
Disposizione di servizio

Con la presente si informa tutto il Personale ATA in servizio presso questa Istituzione Scolastica che
sono stati attivati in tutte le sedi operative di questo Istituto i nuovi terminali di rilevazione presenze.

ISTRUZIONI PER L’USO:

Al fine di una ottimale gestione della rilevazione informatizzata delle uscite e degli ingressi per
motivi di servizio di ogni singolo utente occorre ottemperare alle seguenti disposizioni di servizio:

a) Per uscite di servizio, che dovranno essere preventivamente autorizzate dal DS e/o dal DSGA,
digitare il tasto OUT pil tasto 5;

b) Compilare il registro delle uscite, gia in uso nella prassi quotidiana, indicando il motivo dell’uscita;

) Copia del registro delle uscite/entrate per servizio dovra essere inviata alla Segreteria — Ufficio
Personale il 1° giorno di ogni mese dal collaboratore scolastico in servizio presso la Portineria di ogni Plesso;

d) Per entrate di servizio, digitare il tasto IN piu tasto 5.

e) L’orario di servizio giornaliero di 6 h o0 7,12 individuale & automaticamente bloccato dal sistema
informatico. Ogni ulteriore prestazione orario individuale eccedente, come prevedono le attuali disposizioni
normative, deve essere preventivamente autorizzata dal DS e/o dal DSGA;

f) Il personale autorizzato ad effettuare la prestazione professionale oltre I'orario giornaliero
d’obbligo dovra dichiarare, utilizzando il modello, allegato alla presente, le attivita svolte con sottoscrizione
autografa del sopracitato modello;

g) Eventuali mancate timbrature entrata e/o uscite, dovranno essere comunicate tempestivamente al
DSGA o suo sostituto e giustificate per iscritto, utilizzando il modello predisposto, gia in uso, con
indicazione del motivo della mancata timbratura, del giorno in entrata/uscita con apposizione di firma
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