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Macerata,

Al personale tecnico amministrativo
e, p.c. Ai responsabili delle strutture
Al responsabili degli uffici

trasmissione a mezzo posta elettronica

OGGETTO: Riepilogo doveri e responsabilita del personale

Si fa seguito alla precedenti circolari emanate dall’ufficio scrivente, inerenti oggetto e
che per memoria si richiamano: prot. 18248 dell’11 giugno 2019; prot. 11468 del 5 giugno
2018; prot. 1977 dell'11 febbraio 2016; prot. 2913 del 26 febbraio 2015; prot. 6297 del 17
giugno 2014; prot. 5473 del 28 maggio 2014, per porre I'attenzione del personale circa la
corretta applicazione ed il puntuale rispetio delle disposizioni in materia di presenza e
assenza in servizio, ricordando che peraltro grava sui responsabili delle strutture e degli uffici,
ciascuno per la propria sfera di competenza, il coordinamento e il controllo nonché la
gestione del personale ad essi assegnato.

Quindi, siricorda in particolare:

- che ogni tipologia di assenza dal servizio del personale deve essere richiesta con le
modalitd e nei tempi individuati e deve ricevere autorizzazione preventiva, in modo da
garantire in ogni caso la funzionalita degli uffici e dei servizi;

- che le assenze non programmate, i ritardi nellorario di entrata, le uscite anticipate e i
mancati rientri pomeridiani devono ricevere la prescritta autorizzazione o essere giustificati;

- il rispetto dell'orario nella fascia di compresenza obbligatoria (9.00-13.30) e in generale
dell'effettiva presenza in servizio durante I'orario di lavoro e la necessita delle timbrature per
la pausa pranzo.

- il corretto utilizzo del codice 6 ogni qualvolta sia necessario uscire per motivi di servizio,
come operativamente indicato nella circolare prot. 6297 del 17 giugno 2014;

- il contenuto della nota prot. 16650 del 22 settembre 2016 avente ad oggetto la falsa
attestazione della presenza in servizio e le nuove disposizioni in materia, introdotte dal d.Igs.
116/20186.

Si confida nella fattiva collaborazione di tutta la comunita accademica circa I'osservanza
scrupolosa della presente e delle circolari precedentemente trasmesse.

Cordiali saluti.

I Direttgi%?
Dott. Ma Jer
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