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Circolare n. 303                  

 

                             Ancona, 26 aprile 2024 

 

                     A tutto il personale   

 

 

OGGETTO: Comunicazione assenze personale 

 

Gentilissimi, 

 

Considerando i numerosi casi verificatesi nel corso dell’anno, che hanno gravato sull’efficace 

riorganizzazione del servizio in caso di assenze del personale, con la presente sono costretta ad 

intervenire ulteriormente, dopo la Circolare n. 55 del 20 ottobre 2023, sull’obbligo di comunicazione 

delle assenze del personale in servizio richiamando alcuni principi e norme di carattere generale a cui 

le SS.LL. sono chiamate ad attenersi. 

L’assenza dal lavoro pone a carico del dipendente una serie di obblighi tra i quali il dovere di 

comunicazione. 

Il CCNL impone al dipendente di comunicare all’Istituto scolastico in cui presta servizio, nella 

fattispecie alla segreteria del personale oltre che alla fiduciaria del plesso di riferimento, la sua 

condizione di temporanea infermità, salva l’ipotesi di comprovato impedimento. 

Qualsiasi tipo di assenza deve essere comunicata alla segreteria del personale in cui il dipendente 

presta servizio, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel 

caso di eventuale prosecuzione di tale assenza. 

Preciso di prestare attenzione al concetto di “orario di lavoro” con il quale si intende l’orario di 

apertura della scuola non quello di servizio. 

È necessario che la segreteria del personale sia informata per tempo dell’assenza, per essere messa in 

condizione di procedere alle sostituzioni, tale comunicazione può essere effettuata via mail 

all’indirizzo di posta elettronica anic82000a@istruzione.it o telefonicamente al numero 071895208. 

 

 

 

                                                                                 Il Dirigente Scolastico   

                                                                               Prof.ssa Silvia Del Monte              
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