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REGOLAMENTO UTILIZZO BADGE

DELIBERA   C.I. N. 113 DEL 12 OTTOBRE 2018

Il  presente  Regolamento  disciplina  la  procedura  di  rilevazione  con  mezzi  automa ci-ele ronici  delle
presenze del personale ata in servizio presso l’’Is tuto Comprensivo “N. Berther” di San Zeno Naviglio e
Mon rone.  

Art.1 U lizzo del Badge

L’Is tuzione scolas ca si è dotata di rilevazione ele ronica delle presenze per tu o il personale A T A che
provvederà a registrare la presenza degli ingressi e delle uscite a raverso l’uso del badge.

Art. 2  Ges one e conservazione del badge.

Il tesserino magne co individuale (badge) assegnato ad ogni unità dipendente è tassa vamente personale.
Il  tesserino cos tuisce  il  documento iden fica vo con cui  si  dovrà documentare l’accesso e l’uscita dal
servizio.  Il  controllo dell’orario di  lavoro del  personale  ATA viene effe uato dalla segreteria  secondo le
disposizioni del Dire ore dei servizi generali-amministra vi (DSGA). L’eventuale smarrimento del tesserino
dovrà essere  tempes vamente  comunicato  per  iscri o  allo  stesso  Dire ore  ed  al  Dirigente  Scolas co,
contestualmente alla richiesta di un nuovo badge.

L’Assistente Amministra vo incaricato ha il compito di controllare la regolarità delle mbrature giornaliere,
rispe o  all’orario  prestabilito  per  ogni  singolo  dipendente  e  riferirà al  Dirigente  scolas co  e  al  DSGA
eventuali dimen canze di mbratura da parte del personale o eventuali anomalie riscontrate. È  vietato da
parte  dell’operatore  apportare  modifiche  senza  informare  il  Dirigente  scolas co  e  senza  una  ogge va
mo vazione documentata per iscri o dal dipendente. 

Entro  il  giorno  15  del  mese  successivo  l’assistente  amministra va  adde a  al  controllo  del  disposi vo
ele ronico delle presenze presenterà il report ingressi e uscite al Dirigente scolas co e al DSGA.

Tu o  il  personale  ATA  è tenuto  a  registrare  sia  l’ingresso  che  l’uscita  dall’Is tuto  u lizzando  il  badge
secondo le modalità indicate dal Regolamento generale dell’organizzazione del lavoro del Personale ATA e
dal medesimo regolamento.
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Art. 3 Orario di servizio

Per il personale amministra vo e per il DSGA l’orario di lavoro  si ar cola in 36 ore se manali, su 6 giorni e
per 6 ore con nua ve, sulla base del Piano delle a vità reda o dal DSGA.

Per i collaboratori scolas ci l’orario di servizio dovrà essere sufficiente a coprire tu e le esigenze di servizio
e di apertura all’utenza e seguirà le disposizioni del DSGA.

Art. 4 Modalità di u lizzo del Badge

Per tu o il personale ATA è obbligatorio mbrare il badge sia all’inizio che al termine del proprio turno di
servizio, non sono ammesse entrate od uscite autonomamente an cipate o pos cipate rispe o all’orario
fissato. 

Il  personale  in  servizio  è tenuto a  mbrare  il  badge  magne co  per  verifica della  presenza  secondo  le
seguen  modalità:

 in entrata e in uscita dal servizio (NESSUNA CAUSALE)

 uscita per servizio (CAUSALE N. 1) e rientro (CAUSALE N. 1) 

Tu  i permessi orari e anche le uscite di servizio vanno documentate ( con mo vazione ogge va dell’uscita
per servizio) nell’apposito modulo predisposto e autorizzate dal DSGA e dal Dirigente scolas co.

I  permessi  orari  di  tu o il  personale ATA dovranno essere richies  per iscri o al  Dirigente scolas co e
saranno autorizza  dal Dirigente scolas co e dal DSGA, solo se non pregiudicano il normale svolgimento
dell’a vità  scolas ca. Non è permesso assentarsi durante l’orario di lavoro senza gius ficazione; in caso di
permesso breve prima di lasciare l’edificio provvedere ad informare il  DSGA e il Dirigente scolas co e a
formalizzare la richiesta scri a di permesso al Dirigente scolas co e all’u lizzo del badge.

Art.5 Malfunzionamento dell’apparecchiatura

Non  sono  consen te  scri e  ed  alterazioni  dei  da  riporta  automa camente  sul  cartellino  in  fase  di
mbratura; in caso di malfunzionamento dell’apparecchiatura non vanno effe uate modifiche ai da , ma ne

va segnalata la disfunzione.

Art.6 Omissione della mbratura

L’omissione nella mbratura è considerata un fa o eccezionale, non sono consen te omissioni reiterate.
Qualora il dipendente ome a o per qualsiasi mo vo fosse impossibilitato ad effe uare la mbratura, i plessi
sono  dota  di  registro  firme  nella  quale  si  indicherà,  compilando  gli  apposi  campi,  la  registrazione
dell’ingresso o dell’uscita.

Sarà necessario avere il riscontro telema co o cartaceo della mbratura da parte dell’amministrazione per
poter a ribuire al dipendente l’orario di servizio effe uato, in caso di mancata documentazione telema ca/
cartacea l’amministrazione non potrà a ribuire il servizio svolto e il dipendente dovrà gius ficare l’accaduto
a ngendo al monte ore, ferie o permessi personali.
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Art. 7 Prestazioni di lavoro straordinario

La prestazione di lavoro straordinario deve essere condizionata da un’autorizzazione formale e preven va
che  consenta  di  verificare  in  concreto  la  sussistenza  delle  ragioni  che  rendano  necessario  il  ricorso  a
prestazioni  lavora ve  ecceden  l’orario  normale  di  lavoro.  Le  prestazioni  di  lavoro  straordinario  non
preven vamente autorizzate non saranno riconosciute.

Si  ricorda  che  la  responsabilità organizza va  e  ges onale  dell’Is tuto  è di  competenza  esclusiva  del
Dirigente scolas co;  si chiede pertanto per ragioni organizza ve, di sicurezza, di tutela dei lavoratori ed
economicità al rispe o degli orari di servizio. Non è consen to per ragioni di sicurezza l’ingresso nell’edificio
scolas co  senza  la  necessaria  autorizzazione.  Chiunque  si  rechi  a  scuola  per  ragioni  di  servizio  deve
informare il Dirigente scolas co e essere autorizzato.

L’ingresso a  scuola  per  ragioni  di  sicurezza  non sarà permesso a  nessun dipendente  senza l’opportuna
vigilanza  all’ingresso  di  un  collaboratore  scolas co.
Si so olinea che l’inosservanza, anche parziale, delle disposizioni qui impar te e fa  e comportamen  tesi
all’elusione  del  sistema  di  rilevamento  ele ronico  della  presenza,  e/o  la  manomissione  o  la  errata
registrazione degli orari di ingresso e di uscita da parte del personale, cos tuirà comportamento rilevante
sul piano disciplinare e mo vo di applicazione delle sanzioni disciplinari.

Per quanto non previsto nel presente regolamento valgono le disposizioni norma ve e legisla ve vigen . 
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