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AVVISO N.235 

Al Personale della scuola 

Al DSGA 

 
 

Oggetto: comunicazione assenze e ritardi del personale 

 

Si richiama l’attenzione alle SS.LL. alla comunicazione delle assenze effettuate a qualsiasi titolo (permessi, 

assenze etc.)  entro e non oltre le ore 8.00   nelle consuete forme compilando il modulo on line.  

Le SS.LL sono invitate ad assicurare la puntualità rispetto al proprio  orario di servizio, al fine di garantire la 

propria presenza in classe 5 minuti prima dell’arrivo degli studenti, nel rispetto del contratto collettivo 

nazionale della scuola, e soprattutto al fine di ottemperare al dovere di vigilanza nei confronti degli alunni. 

Per tale motivo il docente che eccezionalmente   ritarda nell’ arrivare a scuola, o chi si accorge di non 

potere essere presente in classe all’orario previsto per la sua entrata, deve avvisare tempestivamente la 

scuola (e precisamente la segreteria amministrativa al numero 081 5403858) dell’impossibilità della sua 

presenza in classe all’orario previsto, e spiegare i motivi del suo ritardo da giustificare successivamente  

La segreteria amministrativa avrà cura di ricevere e protocollare la comunicazione del ritardo e darne 

immediata comunicazione al prof. Vincenzo Pepe che provvederà alla sostituzione. 

Si rammenta, inoltre, che per le attività di servizio autorizzate dal dirigente scolastico i docenti individuati in 

altri compiti e/o servizio esterno sono tenuti a comunicarlo con la medesima procedura on line prevista per 

la comunicazione dell’assenza dal servizio, avendo cura di fleggare la casella altro specificando la tipologia 

del servizio per cui si è stato autorizzato e indicando le ore di impegno in cui devono essere sostituiti.  

Infine si precisa che le certificazioni giustificative delle assenze (comprese quelle per visita specialistiche) 

vanno consegnate esclusivamente in cartaceo in segreteria amm.va. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Annamaria Orso 
Firma autografa omessa ai sensi 

dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
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