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Circolare n. 13 

A tutto il personale 

pc. Al DSGA 

Sito Web 

 

Oggetto: Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie 

 

Si comunica, a tutto il personale scolastico (docente e ATA), che le assenze (malattia) devono essere 

comunicate telefonando alla sede dove si presta servizio e successivamente compilando apposita 

applicazione ISoft accessibile da Spaggiari. 

Le assenze dovute a malattia o a situazioni particolari devono essere comunicate al mattino entro le 

ore 7.45 

Si ricorda, inoltre, che per i casi di improvvisa e sopravvenuta necessità, vi è l’obbligo per tutto il 

personale di richiedere e informare tempestivamente l’istituto entro e non oltre, l’inizio dell’orario di 

lavoro, contestualmente è necessario informare il referente di plesso/o delegati alle sostituzioni per la 

predisposizione delle sostituzioni. 

Si informa che, salvo casi eccezionali dovuti a cause di necessità e d’urgenza, per consentire 

all’Amministrazione di verificare la possibilità di concedere eventuali permessi, le domanda/istanze 

per visita medica, permessi brevi, permessi per motivi personali e/o di famiglia, permesso per legge 

104/92, congedo parentale ed ogni altra e ulteriore richiesta, per la cui erogazione è necessaria 

l’autorizzazione del dirigente scolastico, dovranno pervenire con un preavviso di almeno 5 giorni, 

sempre per il tramite dell’apposita applicazione ISoft accessibile da Spaggiari e non utilizzando 

differenti canali di comunicazione, come email o messaggi telefonici. 
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Non saranno prese in considerazioni, richieste presentate in maniera difforme dalle indicazioni 

di cui sopra e le eventuali assenze saranno ritenute ingiustificate. 

 

 

 

Si precisa, infine, che è un dovere del prestatore di lavoro, nell’adempimento delle proprie 

responsabilità professionali, leggere e prendere visione delle comunicazioni emesse 

dall’Amministrazione. 

 

 

Roma, lì 13.09.2025 

 

Il Dirigente Scolastico 

Dott. ssa Gioconda Martucci 

(firma autografa sostituita a mezzo stampa, 

ex art. 3, comma 2, D.lgs. 39/93) 
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