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CIRCOLARE N.30 Siena, 22 ottobre 2018

Al Personale Docente
Al Personale A, T.A.
Al D.S.G.A,

LORO SEDI

Oggetto: Comunicazione/Richiesta assenze, ferie, permessi e congedi/aspettative, variazioni
orario insegnamento strumento (per il solo Liceo Musicale).

Si ricorda a tutto il personale che le richieste in oggetto devono essere inviate direttamente in
formato digitale, tramite |’applicativo Argo, o, nei casi esplicitamente indicati di seguito,
consegnate in formato cartaceo all’Ufficio del Personale. Le Assistenti di detto Ufficio sono a
disposizione per chiarimenti e supporto. Le domande devono essere inoltrate secondo le seguenti
tempistiche, salvo casi di necessitd / emergenza debitamente motivati:

- ferie e permessi: almeno sette giorni prima del (primo) giorno richiesto;

- congedo/aspettativa:_ almeno quindici giotni prima del giorno iniziale del periodo richiesto;

- variazioni di orario di insegnamento di strumento del Liceo Musicale: almeno sette giorni prima
del giorno interessato alla variazione, utilizzando I’apposito modello (scaricabile dal Sito di
Istituto), previo accordo sulla data del recupero con lo/gli studente/i interessatof/i;

\

Il personale docente con titolaritd presso altro Istituto & pregato comunque di comunicare
tempestivamente una sua eventuale assenza, al fine di agevolare le sostituzioni.

I} personale docente in servizio nel corrente anno scolastico su piu Istituti dovra concordare con il
Dirigente Scolastico la partecipazione alle riunioni collegiali secondo il Piano Annuale delle Attivita
a.5.2018/19 approvato nella seduta del Collegio Docenti del 16/10/18 (reperibile sul sito di Istituto),
previo appuntamento fissato dall’Ufficio del Personale che prendera a tale scopo contatto con gli
interessati.

Si ricorda che I’eventuale assenza ad un’attivita collegiale deve essere giustificata come se fosse
un’assenza tipica (ad es. permessi per motivi personali, ferie, certificato medico ecc.).

In caso di assenza per malattia o per impedimenti imprevisti e/o aventi carattere di
urgenza/emergenza occorsi prima dell’inizio delle lezioni, il dipendente deve avvisare entro le ore
8.30 1’Ufficio del Personale, preferibilmente via telefono, inviando a mezzo mail nella medesima
giornata ['apposita domanda. Analoga comunicazione dovra esser comunque inolirata
tempestivamente in caso di impedimento tale da non permettere ’entrata in/ripresa del servizio.




Per quanto concerne la richiesta di ore di straordinario da parte del personale A.T.A. si rimanda a
quanto indicato nella Circolare n.27 del 19/10/2018.

Si raccomanda di compilare correttamente ed integralmente ciascuna tipologia di domanda,
evitando, se cartacea, cancellature/uso di strumenti correttivi (ad es. bianchetto) ed utilizzando
modelli predisposti dall’Istituto (non autoprodotti, seppur conformi all’originale) reperibili sul sito
istituzionale (sezione “Modulistica-Area Personale”). Sara cura e responsabilitd dell’interessato e
dell’A.A. che riceve la domanda controllare IPesatta conformita a queste indicazioni.

Si ricorda che le domande di permesso orario e congedo parentale presentate tramite Argo devono
essere corredate dei rispettivi allegati (Modello Permesso Breve/Modello Congedo parentale e
malattia bambino). Inoltre quelle di permesso per motivi personali/familiari devono essere corredate
di motivazioni nelle note, piuttosto che di autodichiarazione allegata.

Per i motivi sopra illustrati, ricordando che in nessun caso & consentito assentarsi dal servizio senza

avvisare I’ Amministrazione ed aver previamente acquisito la prevista autorizzazione, non verranno

prese in considerazione domande pervenute con modalitd e/o tempi diversi da quelli suddetti, fatte
salve le richieste per situazioni impreviste/urgenti.

Nell’ottica di una fattiva collaborazione, al fine di assicurare un servizio scolastico corretto e
puntuale, si raccomanda I’osservanza da patte del personale tutto di quanto sopra disposto.

Per quanto concerne la disciplina di assenze/permessi si rimanda alle disposizioni del CCNI, 2006-
2009 e del CCNL 2016-2018, integrato con la normativa vigente in materia.




