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A tutto il Personale in servizio
p-c. Al Direttore dei SS. GG. e AA.

OGGETTO: ASSENZE PERSONALE COMPARTO SCUOLA

Da una recente analisi delle assenze per malattia fruite dal personale di questo Istituto é
scaturita ’abitudine da parte di diversi docenti di hon presentare c¢/o 1'ufficio di segreteria la relativa
richiesta scritta.

Si invita, pertanto, tutto il personale a fruire dei permessi, congedi e di tutte le assenze
previste dal C.C.N.L. nel rispetto delle prescrizioni normative e in particolare :

- chiedere la fruizione dei permessi, delle ferie, dei congedi, etc. al Dirigente Scolastico in

tempo utile affinché si consenta la garanzia del servizio;

- comunicare tempestivamente all’ufficio personale (entro le ore 8:00) I’assenza per
malattia o assenze impreviste e di consegnare una volta rientrati in servizio la relativa
richiesta scritta (anche per fax e/o e-mail).

Tale richiesta dovra essere formulata sull’apposita modulistica disponibile presso I'ufficio

personale o presso gli uffici dei collaboratori di plesso o ancora sul sito web dell’Istituto.

Inoltre per:

1) Le assenze per malattia: comunicare, ove possibile, il numero di protocollo del
certificato del medico curante ed eventuale domicilio se diverso da quello di residenza o
dichiarato in precedenza, al fine di agevolare le procedure amministrative.

2) I permessi retribuiti per motivi personali o familiari: presentare la richiesta, secondo
le modalita descritte sopra, almeno tre giorni prima dell’evento e una volta rientrati in
servizio corredarla di autocertificazione o relativa giustificazione.

3) I permessi retribuiti per diritto studio: presentare la richiesta, secondo le modalita
descritte sopra, almeno tre giorni prima dall’evento e al rientro in servizio giustificare
(solo per i permessi oltre le 52 ore e mezza).

Si raccomanda, infine, ai collaboratori dj plesso di comunicare o richiedere, all’ufficio del
personale di questo Istituto, entro e non oltre le ore 8:30 dj ogni giorno le assenze del personale in servizio
presso il proprio plesso.

Si ribadisce, inoltre, che I'Ufficio del Personale riceve:
© Lunedi, Mercoledi e Venerdi dalle ore 10:00 alle ore 12:00;
o Martedi dalle ore 15:00 alle ore 17:00 . .
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