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A tutto il Personale 

Circ. n. 119 

Mulazzano, 10.02.2022 

 

Oggetto: Comunicazione giorni di assenza del Personale. 

Con riferimento a quanto in oggetto, a seguito dei legittimi reclami provenienti dalla Segreteria del 
Personale, si specifica quanto segue: 
 

1. Tutti i Lavoratori che si assentano per malattia o altre emergenze, sono tenuti a darne tempestiva 
comunicazione al Proprio  Referente per riorganizzare il servizio ed alla Segreteria del Personale 
prima della presa di servizio; 
 

2. È tassativo l’utilizzo della modulistica reperibile su Spaggiari – Segreteria Digitale, seguendo il 
percorso I miei Documenti/Modulistica smart, dove è possibile utilizzare il modulo Richiesta 
Assenze Varie – Mod. 137, da compilare in tutte le sue parti. Non saranno accettate richieste 
pervenute solo tramite email; 

 
3. Detta procedura deve essere attivata anche qualora il Lavoratore non abbia ancora avuto modo 

di ricevere la certificazione medica di malattia, dal momento che gli adempimenti burocratici 
impongono una procedura che deve essere attivata tempestivamente; la richiesta potrà essere 
integrata successivamente comunicando alla segreteria il numero di protocollo e i giorni di 
malattia; 
 

4. In caso di ritardi imputabili alla negligenza del Lavoratore, la giornata di assenza sarà considerata 
ingiustificata e come tale trattata anche a livello retributivo. 

 
Si segnala peraltro di contattare il Personale di Segreteria solo ed esclusivamente negli orari di Ufficio, 
evitando richieste di chiarimento che possono essere evase semplicemente seguendo la procedura 
comunicata. 
 
Si ringrazia per la cortese collaborazione. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Prof. Andrea Emilio Antonio Vergani) 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art.3 comma 2 del Dlgs n.39 199 
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