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Prot. n. 1902/B2- C1 (l.b.)             Ferrara, 22 marzo 2019 
 


Al personale Docente 
Al Personale ATA 


in servizio 
 


CIRCOLARE n.  36 - a.a. 2018/2019 
 
Oggetto:  ATTESTAZIONE PRESENZA CON RILEVAZIONE AUTOMATIZZATA. 


 
Visto il D.lgs. n. 165/2001 come modificato dal D.lgs. n. 75/2017 (Decreto Madia),  in 
particolare ai seguenti articoli 55, 55-bis, 55-ter, 55-quater, 55-quinquies, 55-sexies, in 
caso di dimenticanza e/o smarrimento del badge, la segnalazione della mancata timbratura 
e/o dello smarrimento del badge deve essere tempestivamente comunicata all’Ufficio 
Personale o all’Ufficio Protocollo.  


Considerato che non farà più fede la dichiarazione cartacea utilizzata fino ad oggi per la 
mancata timbratura e/o dimenticanza/smarrimento badge, in sostituzione è possibile 
comunicare la presenza in servizio tramite l’invio di un’e-mail all’Ufficio competente tramite 
il proprio account istituzionale dalla postazione di lavoro in Conservatorio sia in sede sia in 
succursale (non vale l’invio da smartphone o da dispositivi personali). Deve essere inviata 
un’e-mail per poter evincere la data e l’ora di entrata e un’e-mail per desumere la data e 
l’ora di uscita. (art. 22, comma 3 della Legge n. 724/1994). 


Il mancato rispetto della procedura suindicata comporta l’impossibilità dell’Ufficio del 
Personale e dell’Ufficio Protocollo di procedere alla correzione manuale del programma di 
rilevazione automatizzato delle presenze. Di conseguenza il giorno nel quale è riscontrata la 
mancata timbratura costituisce assenza ingiustificata. 


In caso di furto e/o smarrimento del badge occorre presentare denuncia all’Autorità di 
Pubblica Sicurezza e portare copia della stessa all’Ufficio Personale e all’Ufficio Protocollo. 


Negligenze ripetute della mancata timbratura o smarrimento del badge potrà dar luogo a 
sanzioni disciplinari. 


Al seguente link all’albo sul sito del Conservatorio il Personale Docente e Tecnico 
Amministrativo può trovare i codici di comportamento come già inviati con Circolare n. 40 
a.a. 2018/2019 prot. n. 3288/B2-C1 del 15/06/2018:  
https://www.conservatorioferrara.it/index.php/amministrazione-trasparente-
2/disposizioni-generali/atti-generali/codice-di-comportamento-dipendenti-p-a  


Si confida nella massima collaborazione. 
Il Direttore 


Prof. Fernando Scafati 
Firma autografa omessa ai sensi 


dell’art. 3 del D.lgs. n. 39/1993 
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