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OGGETTO: Controllo automatizzato dell'orario dj lavoro: timbrature presso I"edificio” di
appartenenza.

Si ricorda che il Contratto Collettivo Decentrato Stralcio in materia di Orario di Lavoro, siglato
in data 21.01.1998 e tuttora vigente, nelle sue disposizioni applicative: sancisce
espressamente che: “ll dipendente é tenuto a timbrare utilizzando uno dei terminali
collocati nel plesso di appartenenza.
Qualora per esigenze di servizio, il dipendente si trovi eccezionalmente in altro plesso é
autonizzato a timbrare in uno dei terminali in esso allocati, Nell'ipotesi di mancanza di terminali
il dipendente giustifichera l'omessa timbratura documentandola con apposita dichiarazione del
Responsabile della Struttura,”
Si precisa che nel caso di specie per “plesso” si intende “Pedificio” presso il quale il

dipendente presta servizio.
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Pertanto, tutto il personale é invitato a effettuare i i iai
' ' le timbrature glornaliere, sia in entrata
che in uscita, presso i terminali di rilevazione presenze installati nell’edificio in cyj
cui

presta servizio.
Nel caso in cui, per esigenze di servizio, un dipendente debba recarsi dal proprio edificio in

uno diverso, deve effettuare la timbratura in uscita con il codice F3 (permesso per servizio) ed

entrare nell’altro edificio con lo stesso codice.
Nel caso in cui, per le esigenze citate, il dipendente debba entrare direttamente in un edificio

diverso dal proprio, deve timbrare I'entrata con il codice F3 e poi — prima di recarsi nell’edificio

di appartenenza - l'uscita sempre con lo stesso codice. Nell'edificio di appartenenza deve
effettuare le regolari timbrature in entrata e in uscita.

Il permesso per servizio dev’essere sempre autorizzato dal Responsabile di struttura e
archiviato presso le singole strutture al fine di consentire eventuali controlli.

L’Area Gestione Orario di Lavoro effettuera periodicamente un controllo a campione al fine di
verificare che le timbrature siano state effettuate secondo le disposizioni sopra riportate e che,
per le timbrature in edificio diverso da quello di appartenenza, siano state presentate le
regolari autorizzazioni.

Nel caso in cui, a seguito del controllo, dovessero risultare timbrature in un edificio diverso da
quello di appartenenza senza alcuna giustificazione, il dipendente sara convocato per produrre
la relativa documentazione a comprova dell’autorizzazione ricevuta. In mancanza di

autorizzazione le timbrature saranno annullate.
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