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Objectiu

Aquest procediment pretén assegurar el correcte registre per al control de permisos i
incidencies del personal i la comunicacié d’aquests a la Junta de I'AMPA per al seu

coneixement.

Abast

Aquest procediment afecta als permisos que demanin els treballadors als quals tenen
dret segons conveni (visites al metge, casament, examens...) i aquelles absencies a la
feina per incidencies varies (malaltia de familiars a carrec...)

Com procedir

- Sol'licitud d’'un permis.

Quan qualsevol monitor vulgui demanar un permis omplira el formulari
P-003-FA-Formulari per a la sol'licitud de permis, aquest s'enviara al
coordinador de monitors amb copia a la Junta.

EL coordinador de monitors autoritzara la peticid o en fara acls de rebut
amb copia a la Junta i indicant les mesures de substitucié (si calen) que es
prendran. Quan personal de cuina vulgui demanar un permis ho fara en
paper o per correu a través del formulari P-003-FA-Formulari per a la
sol"licitud de permis a la Cap de cuina amb copia a la Junta.

En el cas dhaver-se fet la peticid per correu electronic la cuinera
autoritzara la peticid o en fara acis de rebut amb copia a la Junta i
indicant les mesures de substitucid (si calen) que es prendran. En cas
d’haver-se fet la peticid en paper indicara en aquest l'acceptacié i ho
enviara a la Junta.

La resta de treballadors I'hauran d’enviar a la Junta i rebran l'autoritzacié
directament de la Junta.

Assumpte missatge: en l'assumpte del correu electronic caldra indicar
“peticié permis”.

Els permisos s’hauran de sol'licitar amb un antel*laci6 minima de 15 dies,
excepcio d’'urgéncies médiques que s’hauran de sol-licitar amb el temps
minim indispensable.
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- Tots els permisos s’hauran de justificar. El justificant s’haura de presentar
a la secretaria de ’AMPA a la incorporacio del treballador al seu lloc de
treball.

- Quan un treballador no pugui assistir al seu lloc de treball avisara al seu
responsable qui informara a la Junta de I'AMPA i al despatx per al control
horari.

- Comunicacié d’una baixa medica/IT
- Quan hi hagi qualsevol baixa es comunicara a la Junta via correu
electronic indicant:
- Nom treballador.
- Durada prevista (si se sap o es té alguna idea)
- Mesures de substitucié previstes o que es proposen.

- Els documents de baixa medica (exemplar per lI'empresa) s’haura de
presentar dins dels 3 primers dies de la IT a la secretaria de 'AMPA, per
tal de procedir a les comunicacions pertinents a la Seguretat Social.

- El document d’alta medica s’haura de presentar el mateix dia d’emissio del
mateix a la secretaria de I'AMPA, per tal de procedir a les comunicacions
pertinents a la Seguretat Social.

- Tanmateix la secretaria de 'AMPA ho comunicara a la Junta via correu
electronic en els mateixos terminis, amb I'assumpte “Documentacid baixa
medica”.



