ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE CERVIA 2 ity

Codice MIUR: RAIC829007 - C.F. 92082630390
Via Caduti per la Liberta, 16 - 48015 CERVIA (RA) - te.0544/71955, fax 0544/72246 1. -\ 41t G turss
e-mail: raic829007@istruzione.it - Pec: raic829007@pec.istruzione.it
Sito web: www.iccervia2.edu.it

LINICHE EUROPEA tone

e del Aerito

Circolare n. 305 Cervia, 27/08/2024

A tutti i Docenti
A tutto il Personale ATA

Oggetto: Procedura per richieste assenze/permessi da ARGO PERSONALE

Si comunica al personale docente ed ATA in servizio presso questo istituto che a partire dal
01/09/2024 tutte le domande di assenza dovranno essere inoltrate esclusivamente dal portale: ARGO
PERSONALE.

Le domande di assenza devono essere inoltrate osservando il rispetto dei tempi previsti (almeno 5 giorni
prima), ad esclusione delle richieste di assenza per malattia (se non programmata) e dei permessi per
assistenza a portatore di handicap (Legge 104), che dovranno essere richiesti all’inizio di ogni mese, salvo
urgenze.

Nel caso di assenza non programmata il Personale docente/ATA ¢ tenuto a comunicarla telefonicamente tra
le 07:30 e le 08:00 all’ufficio del Personale. Subito dopo dovra procedere ad inviare la richiesta dal portale
ARGO PERSONALE o comunque non oltre i due giorni successivi dall’inizio dell’assenza.

Si chiarisce che I'ufficio di Segreteria, a far data dal 01/09/2024 non ¢ autorizzato a ricevere domande in
formato cartaceo o via mail.

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 allega alla presente una breve guida del manuale di utilizzo della funzione di richiesta assenza da parte
del personale scolastico.

Si ringrazia per la collaborazione.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Barbara Calcagno
Firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs. 82/2005


http://www.iccervia2.edu.it/

