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Oggetto: Comunicazione di servizio sulle omesse timbrature.

La presente comunicazione di servizio, che sostituisce integralmente la precedente del 13 marzo
2018 n. 1555/B1, & volta a normare la procedura relativa ai casi di omessa timbratura e decorre dal corrente
accademico.

A riguardo, corre 1’obbligo di rammentare che la presenza in servizio e I’eventuale uscita dal luogo
di lavoro per qualsiasi motivo deve essere opportunatamente registrata da tutto il personale mediante
I’apposito sistema di rilevazione.

Le operazioni di timbratura devono essere effettuate esclusivamente dal titolare del tesserino in
dotazione a ciascun dipendente.

Pertanto I’omessa timbratura deve essere un fatto “eccezionale”, non ripetitivo nel tempo. Ne
consegue che nell’arco dell’anno accademico, potranno essere accolte sino a un numero ragionevole di
istanze di omessa timbratura. In caso di eccessive giustifiche, nel numero massimo di 10, queste saranno
oggetto di valutazione da parte del Direttore amministrativo ai fini dell’avvio della procedura di
contestazione di addebito come previsto nel rispetto del CCNL, delle norme di legge e regolamentari.

A tal fine & considerata un’unica mancata timbratura 1’omissione della registrazione sia all’inizio
che al termine dell’orario di servizio. Le mancate timbrature non giustificate al Direttore amministrativo e
quelle che superano il limite di n. 10 determinano la completa irrilevanza della prestazione resa con
conseguente insorgenza del debito orario da recuperare entro il mese successivo secondo I’ordinaria
disciplina pena la decurtazione dello stipendio, fatta salva 1’azione disciplinare. Oltre il limite di tolleranza,
’omessa timbratura, costituisce assenza ingiustificata. In ogni caso non possono essere giustificate le
omesse timbrature in occasione di prestazioni di lavoro straordinario, per recupero di ritardi o permessi
brevi, né per lavoro in giorno di riposo settimanale.

\\ Il Direttore Amministrativo
dott. Maurizio Narducci
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