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Circolare n. 082 del 17.11.2023

Agli Assistenti Amministrativi

all’ Assistente Tecnico

Oggetto: Informativa relativa all’orario di servizio.

Si comunica ai Sigg. Assistenti Amministrativi che, in relazione all’orario di servizio,

all’ingresso verrà tollerata una flessibilità oraria di 5 minuti (cioè se l’orario di ingresso è alle ore

08:00 si potrà entrare fino alle ore 08:05); mentre, in riferimento all’orario di uscita, si conterà

l’eccedenza oraria soltanto se si supera la soglia dai 15 ai 30 minuti (cioè se l’orario di uscita è alle

ore 14:00, oppure alle ore 17:30 si conteranno i minuti di servizio fino alle ore 14:30 solo se si

supera la soglia dei primi 15 minuti oltre l’orario previsto per l’uscita, oppure si conteranno i minuti

di servizio fino alle ore 18:00, anche in questo caso solo se si supera la soglia dei primi 15 minuti

oltre l’orario previsto per l’uscita).

In pratica, l’eccedenza oraria dovuta ad esigenze di servizio relativamente a pratiche da

terminare in orario di lavoro, verrà riconosciuta se superiore ai 15 minuti e inferiore ai 30 minuti.

Per un periodo superiore alla mezzora, è necessaria l’autorizzazione scritta del DS e del DSGA.

Si comunica, infine, che il personale che ha necessità di una flessibilità oraria deve fare una

richiesta in forma scritta.
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