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REGOLAMENTO USO  BADGE  
(approvato dal Consiglio di Istituto del 14/4/021 con delibera n. 44/2021) 

Art.1_Premessa 

La rilevazione delle presenze e dell’orario di lavoro tramite sistema automatizzato a badge avviene, 
nella Pubblica Amministrazione, in applicazione dell’art.5 del D.lgs. 30 Marzo 2001, n° 165 come 
successivamente modificato dall’art. 34 del D.lgs. 27 ottobre 2009, n° 150. Ciò anche in risposta 
all’articolo 55-quater del decreto legislativo n. 165/2001 nel quale viene previsto un catalogo di 
infrazioni particolarmente gravi assoggettate al licenziamento, che potrà essere ampliato, ma non 
diminuito dalla contrattazione collettiva, fermi restando i più generali istituti giuridici del 
licenziamento per giusta causa o per giustificato motivo. Alcune ipotesi di licenziamento 
rispondono alle specifiche indicazioni della legge delega. Si tratta, in primo luogo, del 
licenziamento conseguente proprio alla falsa attestazione della presenza in servizio, mediante 
l’alterazione dei sistemi di rilevamento della presenza o con altre modalità fraudolente 
L’articolo 55-quater (Licenziamento disciplinare) del suddetto D.L.gs al comma 1 recita “Ferma la 
disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o per giustificato motivo e salve ulteriori ipotesi 
previste dal contratto collettivo, si applica comunque la sanzione disciplinare del licenziamento nei 
seguenti casi: a) falsa attestazione della presenza in servizio, mediante l’alterazione dei sistemi di 
rilevamento della presenza o con altre modalità fraudolente, ovvero giustificazione dell’assenza dal 
servizio mediante una certificazione medica falsa o che attesta falsamente uno stato di malattia”. 
L’articolo 55-quinquies (False attestazioni o certificazioni), al comma 1 recita “Fermo quanto 
previsto dal codice penale, il lavoratore dipendente di una pubblica amministrazione che attesta 
falsamente la propria presenza in servizio, mediante l’alterazione dei sistemi di rilevamento della 
presenza o con altre modalità fraudolente, ovvero giustifica l’assenza dal servizio mediante una 
certificazione medica falsa o falsamente attestante uno stato di malattia è punito con la reclusione 
da uno a cinque anni e con la multa da euro 400 ad euro 1.600. La medesima pena si applica al 
medico e a chiunque altro concorre nella Commissione del delitto”. 
Il presente Regolamento disciplina la rilevazione delle presenze del Personale ATA in servizio 
presso questa Istituzione scolastica, tramite il sistema automatizzato (badge). 

 

Art. 2_ 

a) A tutto il Personale ATA ed ex PIP viene  assegnato  un badge personale per la rilevazione 
della presenza in servizio. 
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b) Il badge è strettamente personale e non cedibile. 
c) Il titolare è responsabile della sua custodia e dovrà denunciarne l’eventuale smarrimento 

all’Ufficio del D.S.G.A., responsabile dell’emissione dello stesso, chiedendo il rilascio di un 
duplicato. Tale rilascio avverrà a seguito del pagamento di una somma pari a 5 euro per la prima 
richiesta ed a 10 euro per le successive. 

d)  Il tesserino deve essere ben conservato, possibilmente riposto in una custodia rigida, tenuto 
lontano da fonti di calore, dall’acqua, dai campi magnetici e non deve essere piegato o graffiato 
nella parte magnetizzata 

e) Il personale con contratto a tempo determinato dovrà restituire il dispositivo al momento del 
termine del contratto stesso. 

Art. 3_Uso del Badge 

a) Il badge personale deve essere usato da ogni dipendente, in entrata al momento di iniziare il 
servizio, e in uscita, subito dopo la fine del servizio. Eventuali comportamenti difformi devono 
trovare specifica giustificazione/autorizzazione. 

b) In caso di mancato funzionamento del rilevatore, il dipendente deve recarsi immediatamente a 
comunicarlo al Direttore Amministrativo. Non sono consentite scritte ed alterazioni dei dati 
riportati automaticamente sul cartellino in fase di timbratura; in caso di malfunzionamento 
dell’apparecchiatura non vanno effettuate modifiche ai dati, ma ne va segnalata la disfunzione.  
c) Il personale interessato ogni volta che entra od esce dalla propria sede di lavoro deve far 
rilevare l’evento per il tramite del tesserino. 
d) Per la rilevazione dell’orario di inizio e fine servizio è sufficiente passare il badge davanti 
l’apposito lettore, dopo avere controllato che nel  lettore sia indicato il tipo timbratura  esatto:  

-  Entrata, 
 - Uscita, 
 - Permesso per motivi personali 
- Uscita per servizio 
- Straordinario , etc.  

 attendendo la conferma della registrazione dell’entrata/uscita. 
e)  Nel caso in cui, per un evento eccezionale ed imprevedibile (es. dimenticanza o 
smarrimento del badge), non sia stato possibile effettuare la timbratura, i dipendenti dovranno 
comunicare, compilando apposito modulo, l’orario di servizio svolto nel giorno in questione. Il 
modulo dovrà essere convalidato dal Direttore Amministrativo.  In assenza di tale 
dichiarazione, il dipendente sarà dichiarato assente con conseguente necessità di idonea 
giustificazione e l’eventuale timbratura in entrata e/o in uscita non sarà considerata ai fini 
dell’assolvimento dell’orario di servizio. 

Art. 4_ Orario di lavoro/servizio 

In conformità a quanto previsto dal CCNL scuola 2006/2009 attualmente ancora in vigore, 
l’orario di lavoro o servizio settimanale, pari a 36 ore e 30 ore per il personale ex PIP , si articola 
su cinque giorni lavorativi. b) Qualora l’orario di servizio giornaliero ecceda il limite delle 7,12 
ore, ai sensi dell’art. 8 del D. L.gs. n.66/2003, il lavoratore, a richiesta, deve effettuare una pausa 
di 30 minuti. L’esercizio di tale diritto è irrinunciabile da parte del lavoratore, in quanto 
finalizzato al recupero delle energie psico-fisiche e all’eventuale consumazione del pasto, se 
l’orario continuativo sia superiore a 7 ore e 12 minuti. 
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Art. 5_ Ritardi 

Per il personale dipendente, il ritardo rispetto all’orario d’entrata, contenuto nei limiti dei 15 
minuti, può essere recuperato lo stesso giorno posticipando l’uscita e, comunque, entro l’ultimo 
giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato; analogamente, il ritardo maturato nei 
giorni in cui sono previsti i rientri settimanali, sarà recuperato il giorno stesso con uscita 
posticipata, ovvero entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato il 
ritardo. 

Art.6_Conteggio ore lavoro straordinario 

a) Il sistema automatizzato di rilevazione delle presenze consente, anche, la 
contabilizzazione separata, delle ore di lavoro straordinario svolto per esigenze di servizio 
e previa specifica autorizzazione scritta del Dirigente e/o del Direttore Amministrativo. 
b) Per ciascun lavoratore sarà disponibile un conto individuale delle ore complessivamente 

prestate. 

Art.7_ Permessi brevi 

Il sistema automatizzato di rilevazione delle presenze dovrà essere utilizzato anche per il caso di 
permessi orari brevi richiesti per particolari ed eccezionali esigenze personali e concessi per 
iscritto dal Dirigente Scolastico, sentita la  DSGA. 

 Il loro recupero sarà effettuato dal dipendente in una o più soluzioni, in relazione alle esigenze di 
servizio, in giorni e in orari concordati con il Direttore Amministrativo. 

Tutti i permessi orari e anche le uscite di servizio vanno documentate ( con motivazione oggettiva 
dell’uscita per servizio) nell’apposito modulo  predisposto dalla DSGA. 

I permessi orari di tutto il personale ATA saranno autorizzati dal Dirigente Scolastico solo se non 
pregiudicano il normale svolgimento dell’attività dell’amministrazione scolastica. Non è permesso 
assentarsi durante l’orario di lavoro senza giustificazione; in caso di permesso breve urgente, per 
sopraggiunti e improrogabili motivi, prima di lasciare l’edificio occorre provvedere ad inviare 
istanza alla  DSGA. 

Art. 8_ Report delle assenze 

Il prospetto individuale delle presenze sarà consegnato in copia al dipendente interessato.  
L’ufficio del Personale stilerà un report mensile definitivo anche per fini statistici che verrà 
consegnato in copia al Dirigente Scolastico ed al Direttore Amministrativo. 

Art. 9 _ Richiamo dell’osservanza 

A norma delle vigenti leggi in materia, il mancato utilizzo del badge in entrata e/o in uscita dalla 
sede di lavoro, costituisce fattispecie penalmente rilevante di cui all’art. 640, 2° comma, n. 1 C.P. 
(truffa aggravata ai danni della Pubblica Amministrazione), oltre a determinare le conseguenti 
responsabilità disciplinari ed erariali di cui al precedente. L’omissione nella timbratura è 
considerata un fatto eccezionale, non sono consentite omissioni reiterate. Qualora il dipendente 
ometta, per qualsiasi motivo, la registrazione dell’ingresso o dell’uscita, deve necessariamente 
informare il DSGA e certificare l’ora di entrata e/o uscita sull’apposito modulo on line, mediante la 
compilazione dell’apposito modulo. 

L’omissione di più di una  registrazione, anche solo in entrata o in uscita, riferibili a più di due  
diverse giornate lavorative nell’arco dell’anno, costituisce motivo di responsabilità disciplinare. In 
tal caso, sarà attivata la procedura prevista per la formale contestazione al dipendente interessato,  
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Si ricorda che la responsabilità organizzativa e gestionale dell’Istituto è di competenza esclusiva 
del Dirigente scolastico, si chiede pertanto per ragioni organizzative, sicurezza, tutela dei 
lavoratori ed economicità il puntuale rispetto degli orari contrattuali di servizio. Non è consentito 
per ragioni di sicurezza l’ingresso nell’edificio scolastico senza la necessaria autorizzazione. 
Chiunque si reca a scuola per ragioni di servizio deve informare il Dirigente scolastico e essere 
autorizzato. 

L’ingresso a scuola per ragioni di sicurezza non sarà permesso a nessun dipendente senza 
l’opportuna vigilanza all’ingresso di un collaboratore scolastico. 

Si sottolinea che l’inosservanza, anche parziale, delle disposizioni qui impartite e fatti e 
comportamenti tesi all’elusione del sistema di rilevamento elettronico della presenza, e/o la 
manomissione o la errata registrazione degli orari di ingresso e di uscita da parte del personale, 
costituirà comportamento rilevante sul piano disciplinare e motivo di applicazione delle sanzioni 
disciplinari, così come previsto dal D.lgs. 150/2009. 

Il Direttore Amministrativo è tenuto a dare la massima diffusione al presente regolamento che 
deve essere pubblicato all’albo dell’Istituto , nella sezione Amministrazione trasparente (atti) e 
notificato per presa visione a tutte le unità di personale tramite circolare on line. 

 Il presente Regolamento discende anche dal Regolamento di Istituto e di Vigilanza già approvati 
dagli Organi collegiali di questa Istituzione Scolastica.  

Per quanto non previsto nel presente regolamento valgono le disposizioni normative e legislative 
vigenti.  

 


