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Roma 1 settembre 2026
Circ. n. vedi segnatura
Al Personale Scolastico (Docenti e ATA)
Tutti 1 Plessi
ep.c. Alla DSGA
LORO SEDI

OGGETTO: Modalita operative per la gestione delle assenze, dei permessi e della malattia del
personale.

Al fine di garantire la continuita del servizio scolastico e consentire la tempestiva nomina dei
supplenti in caso di assenza del personale, si impartiscono le seguenti disposizioni operative circa la
comunicazione delle assenze per malattia, permessi o congedi.

1. COMUNICAZIONE TEMPESTIVA: L'assenza per malattia deve essere comunicata
tassativamente alla segreteria della scuola tramite telefono entro e non oltre le ore 07:40 del
mattino stesso (06.7210096).

2. CERTIFICAZIONE MEDICA: Il lavoratore ¢ tenuto a verificare l'avvenuta trasmissione
telematica del certificato medico da parte del medico curante. Il protocollo del certificato
deve essere comunicato agli uffici amministrativi tramite apposita funzione del Registro
Elettronico.

3. PERMESSI BREVI E STRAORDINARI: I permessi personali (L. 104, congedi parentali,
permessi retribuiti) devono essere richiesti con un preavviso di almeno 5 giorni lavorativi,
salvo comprovate urgenze imprevedibili, utilizzando unicamente la modulistica predisposta
e disponibile sul Registro Nuvola.

Il mancato rispetto delle procedure di comunicazione potra dar luogo alle sanzioni disciplinari
previste dal CCNL e dalla normativa vigente.

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Caterina Aiello

Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art.3, c. 2, del D.Lgs n.39/93



