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Circolare n. 10
Al Personale Scolastico Docente e ATA

Al DSGA

Agli ATTI

Al SITO

Oggetto:  procedura per la richiesta di fruizione di permessi brevi e ferie, motivi
familiari/personali

Si informano le SS.LL. che a pattire da Lunedi 25 Settembre 2023 le richieste di fruizione di assenza , come
previsto dall’attuale contratto nazionale, potranno essere inoltrate solo attraverso il gestionale ARGO.
Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al personale
con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per esigenze personali e a domanda, brevi permessi di
durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio e, comunque, per il persona-
le docente fino ad un massimo di due ore.

Per il personale DOCENTE i permessi brevi si riferiscono ad unita minime che siano orarie di lezione. (Es.

se un docente il martedi ha 5 ore di lezione puo al massimo richiedere 2 ore di permesso, mentre con una sola

ora di lezione giornaliera non ¢ possibile richiedere il permesso).
Per il personale ATA la durata del permesso non puo superatre la meta dell’orario giornaliero ovvero 3 ote.

- I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell’anno scolastico per il perso-
nale A.T.A.

- Per il personale docente il limite corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento, ossia 18 ore.

- Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente ¢ tenuto a recupera-
re le ore non lavorate in una o piu soluzioni in relazione alle esigenze di servizio dell’ Amministrazione, a meno
che non siano state prestate ore eccedenti per le quali si ¢ richiesto 'accantonamento per sopraggiunti motivi.

- In caso di mancato recupero delle ore sara effettuata la trattenuta stipendiale.

- La fruizione dei permessi brevi ¢ legata all’autorizzazione del Dirigente Scolastico.

- Le domande di assenza, permesso e congedo devono essere inoltrate osservando il rispetto dei tempi previsti
(almeno cinque giorni prima), ad esclusione delle richieste di assenza per malattia (se non programmata) o
per gravi motivi personali da documentare.
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- Si ricorda che la fruizione dei tre giorni di permesso per motivi personali/familiari — art.15 CCNL 2007 pre -
suppone l'autocertificazione del motivo per cui si richiede il permesso.
- Si ricorda al personale docente e ATA in servizio che tutte le domande di assenza (compresa malattia, malat-

tia, visita specialistica, ricovero ospedaliero) dovranno essere inoltrate esclusivamente tramite il portale
ARGO Scuola Next.

- La comunicazione dell’assenza per malattia deve essere comunicata obbligatoriamente tra le ore 7-30 e le
7-45 al centralino della sede centrale che acquisira il fonogramma .

- Al fini della visita fiscale il dipendente dovra comunicare all’Ufficio del Personale, AA Paola Zinanni, il do-
micilio qualora non fosse cortrispondente all’indirizzo di residenza.

- Il personale ATA ¢ tenuto a depositare prontamente in segreteria 'indirizzo di posta elettronica personale al
tine di adempiere alle disposizioni ministeriali, introdotte per limitare sempre di piu, 'uso della documentazio-
ne cartacea nella P.A. (D.L. n.59/2012) e rendere operative le regole di gestione totalmente dematerializzata
dei documenti (DPCM 13/11/2014 Codice dell’ Amministrazione Digitale - CAD).

- Si chiarisce che ’Ufficio di Segreteria non ¢ autorizzato a ricevere domande in formato cartaceo e
che le domande di congedo, ove previsto, dovranno essere adeguatamente documentate.

- Le domande pervenute alla scrivente con altre modalita non saranno esaminate.

Si allegano alla presente due tutorial di Argo Scuola Next.

11 Dirigente Scolastico
Rita Gaeta

RITA GAETA
26.09.2023
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