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Circ. n.57 Corleone 30/09/2025

Al SIGG. DOCENTI
AL PERSONALE ATA
AL DSGA
LORO SEDI
AL SITO ISTITUZIONALE DELLA SCUOLA

Oggetto: Procedura per richieste di assenze e/o permessi di tutto il personale

Si comunica al personale docente ed ATA che tutte le domande di assenze o permessi dovranno essere
inoltrate esclusivamente tramite il portale ARGO PERSONALE.

Le domande di assenza, permesso e congedo devono essere inoltrate osservando il rispetto dei tempi previsti
dalla vigente normativa, ad esclusione delle richieste di assenza per malattia (se non programmata).

Lassenza dovra essere, inoltre, comunicata con un preavviso utile, preferibilmente almeno un giorno

prima, ai responsabili di plesso, al fine di consentire un'adeguata organizzazione delle sostituzioni.

In via eccezionale, nel caso di assenza non programmata ed urgente, il personale docente/ATA & tenuto a
comunicarla telefonicamente tra le 07.30 e le 07.55 all’ufficio di Segreteria di Corleone/Marineo, al fine di
facilitare la predisposizione delle sostituzioni.

Subito dopo tutti dovranno procedere ad inviare la richiesta dal portale di ARGO PERSONALE. Si chiarisce che
I'ufficio di Segreteria non & autorizzato a ricevere domande in formato cartaceo e che le domande di congedo,
ove previsto, dovranno essere adeguatamente documentate e motivate, utilizzando la funzione a disposizione
“Note”.

Nel caso di assenza per motivi di salute, contestualmente alla comunicazione e comunque non oltre i due
giorni successivi dall’inizio della stessa, dovra essere comunicato il numero di certificato medico attribuito
dall’'INPS.

Le assenze non formalizzate nei tempi e nei modi previsti saranno considerate assenze ingiustificate.

Si chiede alle SS. LL. una rigorosa osservanza della procedura e della tempistica per garantire un’adeguata
sostituzione del personale assente.

Si ringrazia per la collaborazione.

La Dirigente Scolastica
Elisa Inglima

firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ELISA INGLIMA ai sensi dell’art. 3, c. 2, del D. Lgs. n. 39/93
30.09.2025 15:25:40 CEST
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