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OGGETTO: COMUNICAZIONE ASSENZE E/O RITARDI

Con la presente si comunicano le disposizioni relative alla disciplina delle assenze.

La presente direttiva ha validita fino a nuova disposizione.

Si sottolinea che, qualsiasi sia la tipologia, il dovere del personale € quello di comunicare tempestivamente
I’assenza sia all’ufficio di segreteria che alla sede di servizio in modo da permettere alla scuola di provvedere
alla sostituzione e garantire all’utenza [’espletamento del servizio.

La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un evento gid in corso devono essere effettuate,
da parte di tutto il personale, telefonicamente sia all’'ufficio di segreteria personale che presso la sede di
servizio al mattino, tra le ore 7.45 e le ore 8.00, a prescindere dal turno di servizio.

L’assenza deve essere comunicata anche tramite il registro elettronico AXIOS efo all’indirizzo di posta
elettronica nais10900c{@istruzione.it.

[ necessario che I"ufficio sia informato per tempo dell’assenza, per essere messo in condizione di procedere
alle sostituzioni.

Il personale deve dare indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza e, in ogni caso, deve comunicare
appena disponibile la durata del periodo di malattia e il numero di protocollo del certificato medico e cio al
fine di potere procedere con I’eventuale visita fiscale.

Le assenze del personale della scuola devono essere giustificate tramite certificato medico in formato
telematico, inviato direttamente all’INPS dal medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia, secondo le
modalita stabilite per la trasmissione telematica dei certificati medici nel settore privato dalla normativa
vigente. La certificazione non conforme a quanto previsto comporta la privazione dell’intera retribuzione e
dell’anzianita di servizio.

Si fa presente che se il dipendente presta servizio in pill scuole ¢ tenuto a comunicare 1’assenza per malattia
anche alle altre scuole.

Il personale in caso di richiesta con documentazione incompleta ¢ tenuto a regolarizzarla rivolgendosi

all’ufficio della segreteria personale, OBBLIGATORIAMENTE lo stesso giorno che rientra in servizio,

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Lea Vitolo
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