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A tutto il personale della scuola 
Al DSGA 

Atti 
 
Oggetto: Sportello digitale: obbligo rispetto modalità e tempi di inoltro delle istanze di congedo 

a. Modalità di trasmissione istanze di congedo  

Si comunica a tutto al personale scolastico che tutte le richieste di congedo devono essere 

inoltrate, esclusivamente, tramite lo sportello digitale. A tal fine si sottolinea che tutte le 

richieste inviate con differenti modalità sono da ritenersi nulle e con implicito divieto di fruire 

dell’assenza non autorizzata. 

b. Tempi di richiesta del congedo 

Per quanto concerne i Permessi orari, gli esoneri da riunione collegiale, permessi retribuiti, ecc. 

il personale scolastico è obbligato a rispettare i tempi di inoltro delle richieste dei vari tipi di 

congedo. Le deroghe sono oggettivamente consentite solo in presenza di situazioni 

imprevedibili come lutto in famiglia, malattia del bambino, incidente stradale di familiare, ecc. 

Per i giorni di rientro dalla chiusura della scuola la presentazione dell’istanza deve tener conto 

degli stessi giorni di chiusura. Per esempio non è possibile presentare istanza di congedo per la 

giornata del lunedì dopo le ore 16.00 di venerdì dal momento che gli uffici sono chiusi e 

l’amministrazione non è in grado di valutarla e autorizzare l’assenza avendo il tempo di 

riorganizzare il servizio di vigilanza e custodia delle classi e degli alunni.  

Sicuro e fiducioso nella vostra fattiva collaborazione.  

 
 Il Dirigente Scolastico 

    Dott. Antonio Caligiuri 
f.to a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, 

c. 2 del D.lgs 39/1993 
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