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Oggetto: Modalita comunicazione assenze dal servizio per motivi imprevisti.

Si comunica che le assenze dal servizio per giustificati motivi (malattia, permessi L.104/92, etc.),
devono essere comunicate esclusivamente attraverso il portale Argo secondo la corretta tempistica.
L’Ufficio di segreteria rigettera in automatico tutte le comunicazioni pervenute in maniera difforme
da quanto indicato (mail, fonogramma, telefonate etc.).

Per una corretta fruizione dei servizi personale/portale Argo, si rammenta la tempistica per 1’inoltro
delle domande per le fattispecie piu comuni:

e La richiesta di Fruizione delle ferie deve essere inoltrata tramite il portale Argo con un

preavviso minimo di n. 2 gg. (indicando nelle note il docente sostituto).

e Larichiesta di Permesso breve (orario) deve essere inoltrata tramite il portale Argo con un

preavviso minimo di n. 2 gg. (indicando nelle note il docente sostituto).

e La richiesta di Permesso per motivi familiari/personali deve essere inoltrata tramite il

portale Argo con un preavviso minimo di n. 2 gg.

e Richiesta di Congedo parentale D.L. 80/2015 (0-6 anni figlio) deve essere inoltrata tramite

il portale Argo con un preavviso minimo di n. 15 gg.

¢ Richiesta di Congedo parentale D.L. 80/2015 (6-12 anni figlio) deve essere inoltrata tramite

il portale Argo con un preavviso minimo di n. 15 gg.

e Richiesta di Permesso per partecipazione a concorsi 0 esami deve essere inoltrata tramite

il portale Argo con un preavviso minimo di n. 2 gg.
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e Richiesta di Aspettativa per motivi di famiglia, lavoro, personali o di studio deve essere

inoltrata tramite il portale Argo con un preavviso di n. 30 gg.

e Richiesta di Congedo per gravi e documentati motivi familiari deve essere inoltrata tramite

il portale Argo con un preavviso di n. 15 gg.

Si ribadisce che i documenti allegati alle richieste sul portale Argo, devono essere esclusivamente

inoltrati in formato .pdf. Le richieste contenenti documenti inviati in altri formati (foto, immagini,

documenti word etc.) saranno pertanto rigettate.

Si precisa, che tutto il personale potra considerarsi autorizzato ad assentarsi solo in seguito
all’avvenuta ricezione dell’autorizzazione da parte del Dirigente scolastico e che il “semplice”

inoltro della richiesta non comporta ’automatica autorizzazione della stessa.

Per quanto attiene le “assenze impreviste” per motivi di salute dovranno essere comunicate
telefonicamente entro e non oltre le ore 07.45, a prescindere dal proprio orario di servizio.
La comunicazione dovra essere fatta esclusivamente all’Ufficio Personale (sig.ra Miuccio e/o sig.ra
Raffa), pertanto non fara fede alcuna comunicazione informale fatta ai Responsabili di Plesso.
Sara cura degli Assistenti Amministrativi trasmettere, entro le ore 08.00, ai Responsabili di Plesso
I’elenco del personale assente nella giornata, al fine di garantire la corretta ed efficace organizzazione
e gestione del servizio scolastico.

A tale scopo si informa tutto il personale, che I’assenza dal lavoro (intera giornata o permesso breve)
comunicata oltre I’orario di apertura del servizio scolastico sara considerata “assenza ingiustificata”,
cosi come previsto dalla normativa vigente e comportera responsabilita disciplinare a carico del

dipendente.
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Per tutte le altre fattispecie di assenze impreviste saranno valutate direttamente dal Dirigente

Scolastico ed eventualmente autorizzate per il tramite dei collaboratori del DS (dott.ssa Oteri:
Infanzia/Primaria e prof.ssa Allegra: scuola secondaria di | grado)

La presente costituisce disposizione di servizio.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Enrica Marano
Firma autografa omessa a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D. Lgs. 39/93
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