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OGGETTO: Modalita di comunicazione per richiesta assenze-permessi del personale

Sembra superfluo ricordare che tutte le assenze dal proprio luogo ed orario di servizio devono
essere tempestivamente e formalmente comunicate al Dirigente Scolastico in orario antecedente al
proprio orario di servizio.

Poiché, nell’ambito dei processi di digitalizzazione della gestione del personale, per I’A.S. 2024-25 la
gestione documentale sara attuata attraverso le funzioni di Argo, tutte le comunicazioni/richieste
di assenza di qualsiasi tipologia dovranno essere inoltrate esclusivamente utilizzando il portale
Argo e l'istanza si intendera autorizzata solo a seguito di avvenuta comunicazione di autorizzazione
tramite tali funzioni.

L'ufficio di Segreteria non € autorizzato a ricevere domande in formato cartaceo né previa semplice
telefonata e le richieste di permesso, ove previsto, dovranno essere adeguatamente documentate
e tempestivamente recuperate, secondo le modalita previste dal CCNL.

Al fine di non incorrere nella contestazione relativa ad assenze ingiustificate, si sottolinea
I'importanza che le assenze dal servizio vengano comunicate tramite le funzioni di ARGO prima
dell’orario di servizio.

Eventuali comunicazioni non pervenute tramite Argo prima dell’orario di servizio saranno
considerate assenze ingiustificate e verranno gestite come tali.

Al riguardo si ritiene opportuno riportare il contenuto del comma 3 lettera e dell’art. 23 del CCNL
2019-2021 in relazione agli obblighi del personale ATA:

Rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze;
rispettare gli obblighi relativi al Titolo Ill (Lavoro a distanza); non assentarsi dal luogo della
prestazione lavorativa senza l'autorizzazione del dirigente o del responsabile; presso le Istituzioni
scolastiche ed educative, quest’ultimo si identifica con colui cui é attribuito I'incarico di DSGA;

Al fine di facilitare la comunicazione tramite Argo, si comunica che nei prossimi giorni sara attivata la
possibilita di utilizzare la specifica app da installare sui propri dispositivi portatili. In attesa della sua
attivazione, si allega un breve tutorial relativo alle procedure da seguire nel portale Argo e che si
sintetizzano di seguito:

* Andare al seguente link: www.portaleargo.it
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» scegliere I'applicazione “ArgoPersonale” ed accedere con le proprie credenziali fornite dalla
segreteria ed eventualmente modificate con password personalizzata;

» Selezionare nel menu a sinistra “I miei dati”;

* Nelrigo “richieste assenze” cliccare sul pulsante “apri”;

* Appena si apre la nuova pagina cliccare sul pulsante in alto a destra “nuova richiesta”;

» Selezionare il tipo di richiesta: “oraria” per i permessi orari e “giornaliera” per tutti gli altri;

» Scegliere il tipo il modulo adatto alla richiesta da compilare cliccando sul pulsante “seleziona”;

* Procedere con la compilazione del modulo;

* Salvare ed inoltrare.

Per motivi organizzativi, oltre alla richiesta nel portale Argo, nel rispetto della privacy, il personale
assente (docente ed ATA) é tenuto ad informare anche il responsabile di plesso dell’avvenuta
comunicazione ed autorizzazione di assenza.

Per aiuto e/o chiarimenti sulle procedure da attuare é possibile rivolgersi ai componenti il team
digitale e alla funzione strumentale per le TIC.

Quotidianamente, prima dell’avvio dell’orario di inizio delle lezioni, la segreteria comunichera ai
responsabili di plesso il personale che sara assente.

Si rinvia al CCNL per le tempistiche relative alle comunicazioni relative alle varie forme di assenza.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Concetta Ciurca
(firma digitale ai sensi del CAD)
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