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 A. S. 2024/2025 - CIRCOLARE N. 36  Matelica, 30 ottobre 2024 

 

 Al personale ATA 

 I.C. “E. Mattei” 

 MATELICA / ESANATOGLIA 

Oggetto: Nuovo cartellino mensile per il personale ATA 

Si comunica che a partire da lunedì 4 novembre 2024 entrerà definitivamente in vigore l’utilizzo 

dei dispositivi Axios Pad per la rilevazione delle presenze del personale ATA; di conseguenza, a partire da 

quello di novembre 2024, il cartellino dei dipendenti sarà elaborato sulla base delle timbrature registrate dai 

marcatempo dislocati nei diversi plessi dell’Istituto. 

Il registro cartaceo non sarà dismesso ma continuerà ad essere utilizzato per annotare orari di 

ingresso e di uscita ed eventuali specifiche, al fine di operare confronti e verifiche nei casi di temporaneo 

malfunzionamento o disconnessione dei dispositivi marcatempo oppure laddove si rilevino timbrature 

mancanti. 

La Segreteria elaborerà il cartellino mensile di ciascun dipendente entro il giorno 15 del mese 

successivo a quello lavorato. Il cartellino riporterà le timbrature “effettive”, cioè quelle registrate dai 

marcatempo, e quelle “ufficiali”, cioè elaborate dal programma di gestione oraria di Axios con le modalità 

meglio descritte di seguito; restituirà inoltre i diversi permessi orari fruiti, le assenze giornaliere, il saldo delle 

ore a credito e/o a debito ed il riepilogo delle ferie fruite e da fruire. 

Ai nuovi dipendenti si ritiene ribadire che la sperimentazione di questo nuovo applicativo di 

rilevazione delle presenze tramite i dispositivi Axios Pad è iniziata lo scorso anno scolastico e prevede 

l’utilizzo di un QR Code che ha valore di badge personale univoco e che va scansionato dal dispositivo 

marcatempo; il QR Code si scarica accedendo al servizio di Sportello Digitale Axios con le credenziali inviate 

mezzo mail a inizio contratto di lavoro. 

 A tutti i dipendenti si ricorda che, nei casi di uscita dal plesso per esigenze di servizio, la 

timbratura va eseguita selezionando sullo schermo il tasto “USCITA” quindi “CAUSALE” e poi 

“PERMESSO PER SERVIZIO”; la stessa procedura si esegue per timbrare al rientro nel proprio plesso o in 

un altro dei plessi dell’Istituto. 

PROFILI ORARI DEI DIPENDENTI 

A ciascun dipendente ATA viene associato uno specifico profilo orario, modulato sulla base del suo orario di 

servizio settimanale e giornaliero e sulle eventuali turnazioni previste, come disciplinato dal piano delle 

attività ATA redatto dal DSGA. Ogni profilo è caratterizzato da alcuni parametri come tolleranza, flessibilità 

ect meglio specificati di seguito. 

Per quanto attiene il profilo orario dei collaboratori scolastici, questo terrà conto dei seguenti parametri: 

 tolleranza di 5 minuti in anticipo/ritardo sugli orari di inizio e fine turno: timbrando da 5 minuti prima 

a 5 minuti dopo l’orario previsto di inizio turno, il sistema associa automaticamente un orario di 

ingresso come da turno; analogamente, timbrando da 5 minuti prima a 5 minuti dopo l’orario previsto 

di fine turno, il sistema automaticamente associa un orario di uscita come da turno (esempio: il 
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dipendente con inizio turno alle 07:30, che timbra tra le 07:25 e le 07:35, risulta aver iniziato il servizio 

puntualmente alle 07:30); 

 orario d’ingresso vincolato all’inizio del turno: pur timbrando in anticipo rispetto all’orario di inizio 

turno previsto (oltre la fascia di tolleranza), il sistema associa al dipendente una timbratura in entrata 

corrispondente all’orario di inizio del turno (esempio: se il turno inizia alle 10:18 e il dipendente timbra 

alle 10:00, il sistema associa a quel dipendente una timbratura di ingresso alle ore 10:18 e non genera 

minuti in più di straordinario); 

 pausa pranzo: dopo 7 ore e 12 minuti continuative di servizio, il sistema applica automaticamente una 

pausa pranzo di 30 minuti; 

 flessibilità: in ogni caso il calcolo delle ore di servizio inizia a partire dalla timbratura d’ingresso. 

NOTA BENE: Evidentemente, laddove per particolari esigenze di servizio, il dipendente debba entrare 

anticipatamente o uscire più tardi rispetto al turno di lavoro previsto, si interverrà manualmente sul cartellino 

riconoscendo lo straordinario dovuto. Parimenti, nei casi in cui per le stesse ragioni il dipendente resti in 

servizio oltre le 7 ore e 12 minuti, si interverrà manualmente sul cartellino eliminando la pausa pranzo e 

riconoscendo lo straordinario dovuto. Tali interventi saranno applicati previa autorizzazione del DSGA. 

Per quanto attiene il profilo orario degli assistenti amministrativi, questo terrà conto degli stessi parametri 

previsti per i collaboratori, ad eccezione della tolleranza: la tolleranza, infatti, non verrà applicata in quanto 

la vigente contrattazione integrativa d’Istituto riconosce già agli assistenti amministrativi una flessibilità 

oraria in ingresso e in uscita - flessibilità di cui, invece, i collaboratori non possono beneficiare per la 

specificità delle loro mansioni e per l’esigua dotazione organica. 

Il profilo orario degli assistenti tecnici non viene definito in quanto in questo Istituto presta servizio un solo 

assistente tecnico gestito da altra scuola, a cui viene inviato il foglio cartaceo delle presenze. 

CARTELLINO 

Il prospetto riepilogativo mensile di ogni dipendente restituisce per ogni giorno gli orari di entrata e di uscita 

elaborati dal programma di gestione oraria come esplicato al paragrafo precedente; tra parentesi tonde è 

riportata eventualmente la timbratura effettiva, cioè quella registrata dal marcatempo. Nella colonna “Altri 

dati” sono specificati, in relazione al giorno interessato, i permessi orari utilizzati, i permessi brevi e i recuperi 

generati e le assenze giornaliere. 

 
 

 

Si fa presente che con la dicitura “Permesso breve” il sistema indica il numero di minuti/ore svolti in meno 

rispetto a quanto previsto (a debito); con la voce “Recupero” indica, invece, il numero di minuti/ore svolti in 

più rispetto a quanto previsto (a credito). 
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Eventuali causali utilizzate nel cartellino sono specificate in una apposita legenda (ad esempio: [90] PAUSA 

PRANZO - [04] PERMESSO PER SERVIZIO…). 

Al termine del prospetto riepilogativo sono individuati i totali delle ore a credito (Recupero) e a debito 

(Permesso breve) relativi al mese interessato e, a seguire, i saldi del periodo precedente e quelli aggiornati 

con i totali del mese in lavorazione: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

Nel cartellino mensile, infine, il dipendente potrà avere visione del prospetto riepilogativo delle ferie: nella 

tabellina troverà la panoramica dedicata ai giorni di ferie maturati nell’anno scolastico precedente (saldo al 

31/08, fruiti dal 01/09 e residui da consumare entro il 30/04) e quella relativa ai giorni di ferie dell’anno 

scolastico corrente (spettanti, fruiti e residui): 

 

 

 

totali mese corrente 

saldo periodo precedente 

(a credito/debito) 
saldo periodo corrente 

(a credito/debito) 
totale generale 

(a credito/debito) 

dato dalla somma del saldo del periodo 

precedente e di quello del periodo 

corrente 
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PRECISAZIONE SULLE FERIE DEL PERSONALE ATA E C.D. SETTIMANA CORTA 

Al dipendente ATA che lavora 36 ore settimanali spettano 32 giorni lavorativi di ferie per anno scolastico (i 

dipendenti neo-assunti hanno diritto a 30 giorni lavorativi; dopo 3 anni di servizio, a qualsiasi titolo prestato 

- inclusi i servizi annuali preruolo - spettano 32 giorni lavorativi di ferie). 

Essendo la settimana, nel nostro Istituto, articolata su 5 giorni di attività, i giorni di ferie goduti sono calcolati 

in ragione di 1,2 per ciascun giorno: pertanto nel cartellino i dipendenti troveranno indicati 32 giorni di ferie 

spettanti (30 per i neoassunti) per l’a.s. corrente e per ogni giorno “solare” di ferie fruito sarà scalato 1,2 dal 

monte ferie (esempio: il dipendente si assente nei giorni 30 e 31 ottobre, fruendo di 2 giorni “solari” di ferie; 

dal totale di 32 giorni sono scalati 2,4 pertanto il nuovo saldo sarà di 29,6 giorni, corrispondenti a 25 giorni 

effettivi). 

In breve, scalare 1,2 giorni da 32 equivale a scalare un giorno da 27 giorni, che rappresentano i 32 giorni di 

ferie rapportati alla cosiddetta “settimana corta” di 5 giorni lavorativi. 

 

Si resta a disposizione per ogni chiarimento e si ringrazia per la collaborazione. 

Cordiali saluti.  

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 Prof.ssa Roberta Carboni 
 Documento firmato digitalmente ai sensi 
 del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate 
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