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UFFIcIo VIII - Ambito territoriale di Latina
Via Legnano 34 - 04100 Latina - Codice Ipa: m_pi

Prot. AOOUSPLT n. Latina, 08 giugno 2015

Modalita di spedizione — posta elettronica
A TUTTO IL PERSONALE SEDE

Oggetto:  disposizioni riguardanti il comportamento del personale e il risparmio della spesa.

Con riferimento all’oggetto, mi rivolgo a tutti i dipendenti al quale con la presente ritengo
opportuno rammentare regole di comportamento riguardanti il personale civile dello Stato, per
evitare infrazioni e relative conseguenze.

Innanzitutto richiamo [’attenzione di tutto il personale sull’obbligo del rispetto dell’orario di
lavoro con particolare riferimento a quello della timbratura presso I’orologio marcatempo, sia in
entrata che in uscita; infatti, I'uso del cartellino marcatempo & previsto dall’attuale normativa
contrattuale e costituisce presupposto essenziale anche per I’assegnazione del buono pasto.

Anche per le uscite temporanee curante la giornata lavorativa, sussiste I’obbligo della
timbratura con 'uso del codice corrispondente, segnalato da apposito elenco visibile presso
I’orologio marcatempo; alla timbratura va abbinata la compilazione della richiesta cartacea
che deve essere preventivamente autorizzata dal responsabile del relative ufficio, ovviamente
anche il responsabile dovra compilare il permesso e consegnarlo in segreteria per la relativa
autorizzazione da parte del Dirigente, a meno che non trattasi di pausa ristoro non superiore a 20
minuti.

Il mancato utilizzo del cartellino, nei casi previsti dalla normativa vigente, non potra
che essere considerato comportamento negligente. Pertanto ’eventuale dimenticanza della
timbratura e la successiva dichiarazione dell’ora d’ingresso/uscita, potra essere tollerata fino
al massimo di sei volte nel corso dell’anno.

Dimenticare il proprio cartellino, finché costituisce un episodio isolato, non comporta alcuna
sanzione; il reiterarsi di tale situazione implica una scarsa attenzione agli obblighi verso

I’Ufficio, con conseguente instaurazione di procedimento disciplinare.
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UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO
Ufficio Scolastico Provinciale di Latina

Via Legnano 34 - 04100 Latina @ 0773/4601 fax 0773/460.250 U< segresa.lt@istruzione.it

Allo scopo di una facile reperibilita del personale, ciascun impiegato, ove si allontani a

qualunque titolo dalla propria stanza, per il tempo strettamente necessario ¢ tenuto ad avvisare il

responsabile del proprio ufficio o il collega piu vicino.

Si ricorda, infine, che ¢ consentito I’ingresso e ["uscita dall’edificio solo attraverso la porta

principale e dalla porta lato parcheggio interno. Pertanto ¢ vietata 1’uscita e I’ingresso dalle restanti

porte di accesso esterne, che vanno utilizzate solo in caso di emergenza. Tali porte devono restare

sempre chiuse, onde evitare 1’accesso, all’interno dell’ Ufficio, di persone non autorizzate.

Si coglie ’occasione per invitare tutto il persomale a comportamenti da mettere in atto

al fine di evitare inutili sprechi e aggravi di spese:

spegnere le luci delle stanze, le luci dei bagni, dei locali destinati ad archivi o magazzini e
del condizionatore d’aria, alla fine del servizio;

non accendere condizionatori se non ¢ indispensabile e farne uso sempre con le porte e le
finestre chiuse;

chiudere bene i rubinetti dell’acqua una volta usati;

fare telefonate brevi e solo per motivi di servizio;

disporre I’invio di lettere, raccomandate semplici o con ricevuta di ritorno solo ad utenti

privati, in quanto, per le Amministrazioni Pubbliche, ¢ previsto 1’uso della posta elettronica
certificata.
Confido nella collaborazione di tutto il personale.

IL DIRIGENTE
nna Carbonara
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