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Corato, 03 novembre 2023 
Circ. n. 137 

A tutto il personale 
 

SEDE 
 

Al sito web della scuola  
 
OGGETTO: Assenze del personale Docente e ATA a tempo determinato e indeterminato. 
 

Si ritiene necessario fornire la presente guida, che richiama la normativa vigente, fornendo le 
disposizioni relative alla disciplina delle assenze del personale: 
 
MODALITA’ COMUNICAZIONE ASSENZE: 
Il personale che non può prestare servizio deve informare tempestivamente, di norma entro massimo 
le ore 08:00, a prescindere dal proprio turno di servizio, sia l’Ufficio di segreteria sia il Responsabile 
delle sostituzioni. 
La comunicazione all’Ufficio deve avvenire prioritariamente per via telefonica al numero 080/8721097 
e, entro la giornata, per via email all’indirizzo: segreteria.amministrativa@itet-tannoia.edu.it. 
E’ necessario che l’Ufficio e i Responsabili siano informati per tempo dell’assenza, per essere messi in 
condizione di procedere alle sostituzioni. 
Se il Dipendente deve assentarsi per un evento imprevisto e urgente, deve autocertificare l’urgenza 
o presentare apposita certificazione. 

 
ASSENZE PER MALATTIA 
1) Modalità di comunicazione dell’assenza 

L’assenza per malattia, salva l’ipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata 
all’Istituto Scolastico tempestivamente e anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale 
assenza. 
Se il dipendente presta servizio in più scuole è tenuto a comunicare l’assenza per malattia anche 
alle altre scuole. 
Se non viene comunicata, l’assenza sarà considerata ingiustificata con conseguenze retributive 
e disciplinari. 
 

2) Certificazione medica 
L’assenza per malattia deve essere giustificata con certificato medico. Il Dipendente è tenuto a 
comunicare il protocollo del certificato medico.  
 

Allo scopo di poter garantire trasparenza e correttezza nell’attribuzione delle supplenze è necessario 
che il personale faccia una comunicazione precisa dei giorni di assenza per malattia e, se non ha 
ancora consultato il proprio medico, il dipendente deve dare indicazioni circa la presumibile durata 
dell’assenza per poi specificare, entro e non oltre 24 ore, i giorni precisi di assenza. 
 
In mancanza del certificato medico l’assenza sarà considerata ingiustificata e non darà luogo all’ intera 
retribuzione e dell’anzianità di servizio. 




