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Al Personale dipendente
per il tramite dei Sigg. Responsabili di Area
e,p.c. Al Sindaco

SEDE

Si richiama I'attenzione sul comportamento da seguire in occasione di richiesta di

congedo ordinario, malattia e permessi brevi; a decorrere dalla data della presente
comunicazione, pertanto si invitano i Sigg. dipendenti ad attenersi scrupolosamente alle
seguenti direttive:

Richiesta concessione congedo ordinario

ogni richiesta di concessione di congedo ordinario, deve essere presentata almeno due (2)
giorni prima della relativa decorrenza al responsabile dell’Ufficio protocollo, previo nulla osta
del responsabile dell’area in cui il dipendente presta servizio;

una volta istruita, la domanda di congedo dovra essere recapitata all’Ufficio personale per la
relativa registrazione e, il dipendente non potra assentarsi dal servizio se prima non avra
ricevuto il visto da parte del Responsabile di Area;

in caso contrario, qualsiasi assenza sara ritenuta ingiustificata ed arbitraria e come tale
sanzionata con la decurtazione della retribuzione per i giorni non lavorati.

Richiesta permessi brevi

il dipendente pud assentarsi dal lavoro solo a domanda e dietro apposito nulla osta del
responsabile dell’area presso cui presta servizio, al quale & rimessa la relativa valutazione;
i"permessi non potranno avere durata superiore alla meta dell’orario di lavoro giornaliero,
purche questo sia costituito da almeno quattro ore consecutive;

la richiesta del permesso deve essere effettuata in tempo utile e, comunque, non oltre un’ora
dopo l'inizio della giornata lavorativa, salvo casi di particolari urgenze o necessita, valutati dal
responsabile dell’area;

ciascun dipendente & tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo,
secondo le modalita individuate dal responsabile dell’area. In caso di mancato recupero il
responsabile dell’area e tenuto a comunicare quanto sopra all’Ufficio di Ragioneria perché
proceda alla decurtazione proporzionale della retribuzione.

la presenza in servizio al di fuori dell’orario di servizio stabilito, se non espressamente
autorizzata, non sara conteggiafa ai fini del raggiungimento dell’orario dovuto per come
previsto dai vigenti CCNNLL.






