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Circolare n. 2 del 16 maggio 2023

Oggetto: Circolare contenente indicazioni per la rilevazione delle presenze.

Al DIPENDENTI DEL
COMUNE DI CARTURA

p.c.  ALSIG. SINDACO

Con la presente si ricorda che ¢ indispensabile effettuare regolarmente le timbrature in
entrata e in uscita al fine di attestare la propria presenza in servizio, indipendentemente dal motivio
dell’uscita (a mero titolo esemplificativo motivi personali, pausa caff2 o sigaretta),

In particolare, si precisa che nel caso di uscita per ragioni di servizio & necessario premere il
tasto "B" e passare il badge in uscita. Al rientro va nuovamente premuto il tasto "B" e passato il
badge in entrata. Per visualizzare le proprie timbrature si deve premere 2 volte il tasto "A" e passare
il badge.

Deve essere cura di ogni dipendente verificare giornalmente nel portale se le timbrature sono
state correttamente registrate e nel caso di malfunzionamento del sistema di rilevazione deve essere
immediatamente inviata una mail all’Ufficio Personale segnalando la mancata timbratura e
indicando I’ora di entrata/uscita.

I collaboratori sprovvisti di badge devono compilare in entrate e in uscita il registro
sostitutivo delle rilevazioni elettroniche che si trova sul tavolino in ingresso.

Si invitano tutti i dipendenti a verificare che i collaboratori segnalino la loro presenza
compilando il suddetto registro.

Un tanto al fine di garantire adeguata copertura assicurativa e infortunistica e consentire di
sapere in ogni momento quali dipendenti e collaboratori sono fisicamente presenti all’interno
dell’interno municipale.

Si resta a disposizione per qualsiasi delucidazione e si porgono i pitlt cordiali saluti.

Cartura, 16 maggio 2023

TARIO COMUNALE
ott.ssa ara Ti lan







