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Circolare n. 401
Al Personale ATA
Sedi tutte

Oggetto: Istruzioni rilevazione presenze

A partire dalla giornata odierna, il vecchio rilevatore presenze risulta dismesso. Si invita pertanto il personale in
indirizzo, in possesso del badge, a rispettare con attenzione le istruzioni di seguito riportate.

Il badge assegnato al dipendente ¢ personale sotto sua diretta responsabilita e custodia, e deve essere utilizzato
quotidianamente per la timbratura in entrata e in uscita.
Si raccomanda, comunque, di firmare sempre il foglio presenza, per ogni eventuale riscontro, o malfunzionamento.

N.B. Il sistema calcola automaticamente 6 ore dalla prima timbratura d’ingresso, e come da CCNL, rileva e decurta
automaticamente la mezz’ora di pausa, superate le 7ore e 12 minuti.
Se non verranno osservate le istruzioni sotto riportate, il sistema non riconoscera le ore eccedenti.

A) Per le timbrature diverse dalle ordinarie seguire la seguente procedura:
-clic su “ENTRATA” o “USCITA”;

-clic su “CAUSALE”;

-selezionare la causale di interesse: “RECUPERO”, “ASSEMBLEA”, ecc;
-passare il badge sopra il rilevatore.

B) Per il servizio oltre ’orario ordinario (straordinario), seguire la seguente procedura:
- timbrare 1’uscita ordinaria

- subito dopo clic su “ENTRATA”

- clic su “CAUSALE”

- clic su “RECUPERO”

-passare il badge sopra il rilevatore.

- al termine del servizio clic su “USCITA”
- clic su “CAUSALE”

- clic su “RECUPERO”

-passare il badge sopra il rilevatore.

C) Per gli Assistenti Amministrativi che svolgono il rientro pomeridiano: timbrare entrata e uscita ordinaria a fine

turno. Se si esce per la pausa-pranzo: timbrare normalmente entrata e uscita ordinaria; al rientro dopo il pranzo,
valorizzare I’entrata e 1’uscita pomeridiana con la causale “RECUPERO”.

In occasione del sabato libero, come da turnazione, gli Assistenti Amministrativi devono anticipatamente formalizzare
la domanda di “RECUPERO ORE ECCEDENTI” tramite il portale Argo ScuolaNext.

1l sistema di rilevazione comunica con il portale Argo ScuolaNext: si raccomanda, quindi, di rispettare le indicazioni
fornite nella circolare n. 14 del 07/09/2021.

Si allegano le istruzioni da stampare e affiggere in ogni plesso, sopra il rilevatore presenze.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Jessica Cappai




