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A tutti i docenti 
 

Al personale ATA 
 

 
Oggetto: Orario di servizio del personale docente 
 
 
Al fine di garantire il rispetto del contratto collettivo nazionale della scuola e, soprattutto, di 
ottemperare al dovere di vigilanza nei confronti degli alunni, si ritiene opportuno ribadire 
quanto segue: 
 

1. L’orario di servizio dei docenti è una componente essenziale della gestione 
dell’istituto e deve essere rispettato da tutti i docenti, senza eccezioni.  
 

2. Come previsto dal CCNL, è fatto obbligo di raggiungere la classe, nell’aula 
assegnata, almeno cinque minuti prima dell'orario di inizio delle lezioni nella prima 
ora di servizio (ore 7.55 per la SS1; ore 8.05 per la SS2)  e di assistere all’uscita 
degli alunni medesimi. 
 

3. Il docente che, per motivi eccezionali ed imprevisti, non possa garantire la puntualità, 
deve avvertire la scuola (Ufficio del personale e, contestualmente, Responsabili dei 
plessi) con la massima tempestività, al fine di consentire la necessaria sostituzione. I 
motivi del ritardo andranno adeguatamente giustificati.  

 
Si ricorda che il mancato rispetto dell’orario di servizio può comportare sanzioni disciplinari 
ai sensi delle norme vigenti in materia.  
 
Si auspica, pertanto, la massima collaborazione e il rispetto delle norme da parte di tutti i 
docenti, al fine di garantire un corretto svolgimento delle attività didattiche e un ambiente 
scolastico sereno e sicuro per tutti gli studenti. 
 

La dirigente scolastica 
 

Prof.ssa Mariangela Severi 
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