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La scuola aperta a tutti

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE STATALE
“EMILIO SERENI” AFRAGOLA - CARDITO

Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing — Turismo
Settore Tecnologico: Trasporti e Logistica (Conduttori del mezzo aereo)
Settore Professionale: Servizi per I’Enogastronomia e I’Ospitalita Alberghiera
Liceo Artistico - Indirizzi: Arti Figurative — Architettura - Ambiente

[SIS - "E. SEREMI" AFRAGOLA-CARDITO Al DSGA
Prot. 0002238 del 10/03/2021
(Uscita)

A tutto il Personale scolastico

AL SITO WEB

Oggetto: Modalita di comunicazione giorno di assenza

Con la presente direttiva si forniscono 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 '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 mancata comunicazione tempestiva dell’assenza, salva
I'ipotesi di comprovato impedimento (cioé salvo non si dimostrino impedimenti oggettivi),
puo anche far si che la scuola ritenga I'assenza non giustificata con la conseguenza della
mancata retribuzione della giornata lavorativa e [lirrogazione di un provvedimento
disciplinare. Quanto detto vale anche nel caso di eventuale prosecuzione dell’assenza.

ASSENZA PER MALATTIA

Le norme che disciplinano le assenze per malattia dei dipendenti delle Pubbliche
Amministrazioni — da cui la presente direttiva trae indicazioni — derivano dal combinato
disposto del CCNL del 29/11/07 e del D.L. 112 del 26/06/2008, convertito nella Legge
n.133 del 6 agosto 2008 e come modificato dai relativi articoli del D.L.vo 27 ottobre 2009
n. 150, nonché dal combinato del D.M. 18 dicembre 2009 n. 206 e delle apposite
circolari esplicative richiamate nella Circolare della Funzione Pubblica del 19 luglio
2010 n. 8, relativa alle “Assenze dal servizio per malattia dei pubblici dipendenti”.

Modalita di comunicazione dell’assenza

La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un evento gia in corso devono
essere effettuate, da parte di tutto il personale, telefonicamente sia all’ufficio di
segreteria che presso la sede di servizio al mattino, tra le ore 7.45 e le ore 8.00, a
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prescindere dal turno di servizio al nro 3533883774 oppure con whatsapp al nro
3355792096.

La modalita sopra riportata verra gradualmente integrata con comunicazioni telematiche
attraverso la posta elettronica ordinaria (nais121003@istruzione.it).

E necessario che l'ufficio sia informato per tempo dellassenza, per essere messo in
condizione di procedere alle sostituzioni. La telefonata ha valore di fonogramma e come
tale viene protocollata. Il personale deve dare indicazioni circa la presumibile durata
dellassenza 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.

Certificazione medica

Le assenze del personale della scuola devono essere giustificate tramite certificato medico
in formato telematico, inviato direttamente al’'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, e dal predetto Istituto € immediatamente
inoltrata, con le medesime modalita, all'lstituto scolastico. | certificati medici non possono
essere sostituiti da altro documento (es. autocertificazione).In merito la Circolare INPS n.
60/2010 precisa quanto segue: «ll medico curante, alla restituzione del numero di
certificato, rilascia al lavoratore copia cartacea:

A) dell’attestato di malattia per il datore di lavoro, privo di diagnosi;

B) del certificato di malattia per I'assistito che contiene i dati della diagnosi e/o il codice
nosologico. In caso di impossibilita per il medico di stampare la certificazione, lo stesso
comunichera al lavoratore il numero del certificato attribuito dopo il controllo e
I'accettazione dei dati trasmessi. Tale numerazione, potra essere utilizzata dal lavoratore
per ricercare, visualizzare e stampare il proprio attestato direttamente dal sito Internet
dell’Istituto (cfr. INPS) ».

Si rammenta che é previsto licenziamento disciplinare nei casi previsti dal comma 1 — lett.
a)eb)-

art. 55-quater del D.L.Vo n.165/01 come novellato dall’art. 69 del D.L.vo n.150/091

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI
Modalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione

| permessi retribuiti — per motivi personali/famiglia, studio, etc. — vanno usufruiti a domanda

da indirizzare allo scrivente alla casella di posta elettronica istituzionale nais121003@
istruzione.it. Potranno essere esercitati solo successivamente al visto del Dirigente e, per il
personale ATA, del Dirigente e del DSGA. | suddetti permessi devono essere documentati,
subito dopo la loro fruizione, anche mediante autocertificazione, come previsto dal CCNL
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vigente (art. 15, c. 2 CCNL 2006-09), indicando tutti gli elementi utili atti a consentire
eventuale verifica e controllo da parte dell’Amministrazione.

Per ovvie ragioni di carattere organizzativo si invita il personale a produrre domanda di
permesso personale retribuito con almeno tre giorni d’anticipo, la richiesta di permesso
retribuito per motivi personali/di famiglia, avanzata nella stessa giornata in cui s’intende
fruirne, sebbene legittima, deve rivestire carattere di eccezionalita per le ragioni su
espresse e deve essere anch’essa documentata, come previsto dalla norma contrattuale e
secondo guanto indicato ai punti precedenti. Qualora il dipendente necessita di fruire di un
giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le modalita di comunicazione sono le
stesse con le quali si comunica 'assenza per malattia, ovvero: tra le ore 7.45 e le ore 8.15,
a prescindere dal turno di servizio, presso gli uffici di segreteria e presso la sede di
servizio.

ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92

La Circ.13 del Dipartimento della Funzione Pubblica del 6/10/2010, ultimo comma, art. 7, in
riferimento alla modalita di fruizione dei permessi per I'assistenza a disabili in situazione di
gravita, recita: “Salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi,
I'interessato dovra comunicare al dirigente competente le assenze dal servizio con congruo
anticipo, se possibile con riferimento all’intero arco temporale del mese, al fine di
consentire la migliore organizzazione dell’attivita amministrativa”. Pertanto, si invita il
personale interessato a produrre pianificazioni mensili di fruizione dei permessi ovvero, in
alternativa, a comunicarne la relativa fruizione con congruo anticipo (almeno 5 giorni
prima), fermo restando la possibilita, da parte del dipendente, di modificare la
giornata programmata in precedenza per la fruizione del permesso per garantire
un’adeguata assistenza al disabile. Si ricorda, con l'occasione, il contenuto dell’ art.15,
co.6, del CCNL 2006/09, in base al quale i permessi di cui allart.33 della ex L.104/92
devono essere fruiti possibilmente in giornate non ricorrenti.

La D. S. Daniela Costanzo

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 comma 2 Dlgs 39/93
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