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Prot. e circ. vedi segnatura 

 

A tutto il Personale Scolastico Docente e  ATA   

          

                                                                                           All’Albo Pretorio/Amministrazione Trasparente  

 

                                                      e p.c.  

Al D.S.G.A 

 

Oggetto: Direttiva sulle assenze del Personale Docente ed ATA anno scolastico 

2025/2026. 

 

Con la presente direttiva si forniscono indicazioni in merito alla gestione delle assenze del 

Personale. La presente disposizione resta valida fino a eventuale nuova comunicazione. 

Si richiama l’attenzione sul dovere, da parte di tutto il Personale, di comunicare tempestivamente 

qualsiasi tipo di assenza, sia all’Ufficio di Segreteria che al proprio Responsabile organizzativo di 

plesso. Tale comunicazione è fondamentale per consentire alla Scuola di attivare con prontezza le 

procedure di sostituzione e garantire la continuità del servizio offerto all’utenza. 

Numero di telefono segreteria: 0432 1797666  

e-mail PEO: udic86100@istruzione.it  
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Assenza per malattia  

La presente direttiva si fonda sulle disposizioni normative che regolano le assenze per malattia dei 

Dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, le quali trovano riferimento nel combinato disposto 

delle seguenti fonti: 

● CCNL del 29 novembre 2007; 

● Decreto Legge n. 112 del 26 giugno 2008, convertito con modificazioni nella Legge n. 133 

del 6 agosto 2008; 

● Decreto Legislativo n. 150 del 27 ottobre 2009, che ha introdotto modifiche ai 

Provvedimenti precedenti; 

● Decreto Ministeriale n. 206 del 18 dicembre 2009; 

● Circolari esplicative richiamate nella Circolare n. 8 del 19 luglio 2010 del Dipartimento della 

Funzione Pubblica, avente per oggetto: “Assenze dal servizio per malattia dei pubblici 

dipendenti”. 

Tali disposizioni costituiscono il quadro di riferimento per l'applicazione delle norme in materia, cui il 

personale è tenuto ad attenersi. 
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Modalità di comunicazione dell’assenza 

Tutto il personale è tenuto a comunicare tempestivamente l’assenza per malattia o l’eventuale 

proroga di un’assenza già in corso, secondo le modalità di seguito indicate: 

● La comunicazione deve avvenire telefonicamente, nella fascia oraria compresa tra le ore 

7:30 e le ore 8:00, indipendentemente dal turno di servizio assegnato. 

● La segnalazione deve essere effettuata sia all’Ufficio Personale della Segreteria sia al 

Responsabile organizzativo del plesso di appartenenza. 

Tale procedura è necessaria per: 

● attivare con tempestività le sostituzioni, 

● garantire la continuità del servizio, 

● espletare correttamente le procedure amministrative, compresa la comunicazione delle 

assenze sul portale SIDI. 

 

La telefonata ha valore di fonogramma e viene protocollata. 

Il dipendente, al momento della comunicazione, dovrà fornire: 

● un’indicazione presumibile della durata dell’assenza; 

● non appena disponibile (preferibilmente entro la giornata), la durata effettiva dell’evento e il 

numero di protocollo del certificato medico rilasciato dal medico curante, al fine di 

consentire l’eventuale attivazione della visita fiscale. 

Certificazione medica 

Le assenze per malattia del Personale scolastico devono essere giustificate esclusivamente tramite 

certificazione medica in formato telematico, trasmessa all’INPS dal medico curante o dalla struttura 

sanitaria competente, secondo quanto previsto dalla normativa vigente per il settore pubblico e 

privato. 
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L’INPS provvede automaticamente all’inoltro telematico del certificato all’Istituzione scolastica di 

competenza. 

Obblighi del lavoratore 

● Il certificato medico non può essere sostituito da alcun altro documento (es. 

autocertificazione). 

● In base alla Circolare INPS n. 60/2010, al momento dell’emissione del certificato: 

- il medico rilascia al lavoratore una copia cartacea dell’attestato di malattia da 

consegnare al datore di lavoro, priva di diagnosi; 

- consegna inoltre al lavoratore la copia del certificato medico contenente diagnosi 

e/o codice nosologico. 

● Qualora il medico non fosse in grado di stampare il certificato, comunicherà al lavoratore il 

numero di protocollo del certificato stesso. Questo codice consente al dipendente di 

consultare e stampare l’attestato direttamente dal portale INPS. 

Assenze prolungate o reiterate 

● In caso di assenza superiore a 10 giorni consecutivi o, comunque, a partire dal secondo 

evento di malattia nell’anno solare (anche se continuativo rispetto a un evento precedente), 

l’assenza dovrà essere giustificata esclusivamente tramite certificato medico telematico. 

● Certificazioni non conformi (es. mancata trasmissione telematica, documentazione 

incompleta o mancante) comportano la perdita dell’intera retribuzione relativa al periodo 

non giustificato e la non maturazione dell’anzianità di servizio per lo stesso periodo. 

Obblighi aggiuntivi 

● Il Dipendente che presta servizio in più scuole è tenuto a comunicare l’assenza per malattia a 

ciascuna istituzione scolastica di titolarità o incarico. 

● In caso di documentazione incompleta o irregolare, il Dipendente è tenuto a regolarizzarla 

presso l’Ufficio Personale della Segreteria il giorno stesso del rientro in servizio. 
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Visita fiscale: reperibilità e controllo 

Questa Amministrazione ricorda che, in caso di assenza per malattia, possono essere disposte visite 

mediche di controllo anche fin dal primo giorno di assenza, inclusi i casi di assenza per una sola 

giornata. 

In particolare, ai sensi dell’art. 55-septies, comma 5 del D. Lgs. n. 165/2001, come modificato dalla 

Legge n. 111/2011, è obbligatorio disporre la visita fiscale fin dal primo giorno nei seguenti casi: 

● assenze che si verificano immediatamente prima o dopo giornate non lavorative (weekend, 

festività, ferie, ecc.); 

assenze reiterate o sospette. 

1. Obbligo di reperibilità 

Durante l’assenza per malattia, il dipendente ha l’obbligo di essere reperibile presso il domicilio 

comunicato all’Amministrazione. 

Secondo quanto precisato dal Messaggio INPS n. 4640 del 22 dicembre 2023, gli orari di reperibilità 

sono: 

Tutti i giorni, compresi domeniche e festivi: 

● dalle ore 10:00 alle 12:00 

● dalle ore 17:00 alle 19:00 

Il dipendente è tenuto a: 

● comunicare tempestivamente l’indirizzo esatto presso cui sarà reperibile durante l’assenza; 

● in caso di domicilio diverso da quello abituale, informare immediatamente l’Ufficio del 

Personale; 

● assicurarsi che il proprio cognome e nome siano ben visibili sul citofono e sulla cassetta 

delle lettere. 

2. Cambi di reperibilità 
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Se, per motivi giustificati (es. visite mediche, accertamenti sanitari urgenti), il Dipendente non può 

essere reperibile negli orari indicati, è tenuto a: 

● comunicare con anticipo la variazione all’Istituzione scolastica; 

● l’Amministrazione provvederà a informare tempestivamente l’INPS. 

3. Responsabilità in caso di irreperibilità 

La mancata reperibilità durante le fasce orarie indicate, senza giustificato motivo e senza preventiva 

comunicazione, comporta l’assenza ingiustificata, con le relative conseguenze disciplinari e 

retributive. 

Esempi di irreperibilità non giustificata (come stabilito dalla giurisprudenza): 

● non aver udito il campanello (es. perché si stava riposando); 

● assenza del nominativo del lavoratore sul citofono; 

● citofono o campanello non funzionante; 

● cambio di domicilio non comunicato o comunicato in modo incompleto; 

● svolgimento di attività esterne effettuabili in orari diversi dalle fasce di reperibilità. 

A titolo esemplificativo, si citano: 

● Sentenza Cassazione n. 3180/1990: l’irreperibilità non può essere giustificata dal fatto che il 

lavoratore era sul balcone e non ha sentito il campanello. 

● Sentenza Cassazione n. 9523/1993: non è giustificata l’assenza per ipoacusia o 

malfunzionamento del citofono, in quanto il lavoratore ha l’obbligo di adottare strumenti 

idonei per garantire il controllo medico. 

4. Esclusioni dall’obbligo di reperibilità 

Secondo il D.P.C.M. n. 206/2009, sono esclusi dall’obbligo di osservare le fasce di reperibilità i 

dipendenti la cui assenza per malattia è riconducibile a: 

● patologie gravi che richiedano terapie salvavita; 

● infortuni sul lavoro; 
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● malattie riconosciute come causa di servizio; 

● situazioni di invalidità riconosciuta che comportino stati patologici connessi; 

● dipendenti già sottoposti a visita fiscale per lo stesso periodo di prognosi certificato. 

Trattamento economico 

Durante i periodi di assenza per malattia, il trattamento economico del Personale scolastico è 

disciplinato dall’art. 17 del CCNL e dalle normative vigenti. Di seguito si riportano le principali 

disposizioni: 

1. Trattamento economico nei primi 10 giorni di malattia 

Per i primi 10 giorni di assenza per malattia (anche non continuativi), spetta solo il trattamento 

economico fondamentale, con le seguenti esclusioni: 

● non spettano indennità o emolumenti a carattere fisso e continuativo, comunque 

denominati; 

● sono esclusi tutti gli altri compensi accessori. 

La decurtazione economica si applica: 

● ai primi 10 giorni di ciascun evento morboso, e non solo ai primi 10 giorni di malattia 

dell’anno solare; 

● anche se l’evento è coperto da più certificati medici consecutivi, purché senza soluzione di 

continuità. 

 

 

 

2. Trattamento economico oltre i 10 giorni 
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Per i periodi di malattia successivi ai primi 10 giorni – e fino al raggiungimento del limite massimo 

previsto nel triennio – spetta: 

● l’intera retribuzione fissa mensile; 

● comprese le indennità pensionabili; 

● esclusione di ogni altro compenso accessorio (es. compensi per incarichi aggiuntivi o 

funzioni strumentali). 

3. Casi esclusi dalla decurtazione 

Non si applica alcuna decurtazione nei seguenti casi: 

● malattia dovuta a causa di servizio o infortunio sul lavoro; 

● ricovero ospedaliero, compresi i giorni di convalescenza successivi; 

● patologie gravi che richiedano terapie salvavita, anche in day hospital, compresi i giorni 

dedicati alla terapia; 

● assenze per maternità e congedi di paternità; 

● interdizione anticipata dal lavoro per gravidanza; 

● congedi parentali; 

● permessi per lutto; 

● assenze per esercizio delle funzioni di giudice popolare; 

● permessi fruiti ai sensi della Legge 104/1992. 

Assenza per visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche 

In caso di improrogabile e comprovata necessità di effettuare visite mediche, terapie, prestazioni 

specialistiche o esami diagnostici durante l’orario di servizio, il dipendente può ricorrere ai seguenti 

istituti giuridici, a seconda delle circostanze: 

1. Tipologie di permesso/assenza attivabili 

● Permessi brevi, soggetti a recupero orario entro i termini previsti; 

● Permessi per motivi personali documentati, ai sensi del CCNL vigente; 

● Assenza per malattia, giustificata mediante certificazione medica conforme; 
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● Ferie, purché la fruizione non comporti oneri aggiuntivi per l’Amministrazione (es. necessità 

di sostituzione con retribuzione). 

2. Criteri di scelta dell’istituto 

La scelta dell’istituto a cui ricorrere dipende da vari fattori, tra cui: 

● la durata dell’assenza; 

● la natura dell’impegno sanitario; 

● le valutazioni del medico curante o della struttura sanitaria; 

● le esigenze organizzative dell’Amministrazione. 

3. Assenze imputate a malattia 

Nel caso in cui l’assenza venga imputata a malattia, si applicano: 

● le modalità di certificazione previste dal D.Lgs. 165/2001, art. 55-septies, comma 5-ter; 

● il regime retributivo specifico, comprensivo delle eventuali decurtazioni spettanti nei primi 

10 giorni, ai sensi del CCNL. 

Modalità di giustificazione: 

L’assenza per malattia motivata da visita, terapia o esame deve essere giustificata tramite: 

● attestazione rilasciata da medico o struttura sanitaria, anche privata, riportante: 

- data della prestazione, 

- luogo, 

- orario di inizio e fine della prestazione (es. “dalle ore … alle ore …”). 

 

4. Assenze per visite fuori sede e viaggi 
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Qualora il Dipendente debba effettuare una prestazione sanitaria che richieda uno o più giorni di 

viaggio (es. visita specialistica fuori regione), e intenda imputare l’intero periodo a malattia, è tenuto 

a: 

● fornire attestazione della visita, con le modalità sopra indicate; 

● documentare il tempo necessario per lo spostamento. 

In questo caso, tutto il periodo – inclusi i giorni di viaggio – sarà considerato assenza per malattia e, 

pertanto, soggetto alla normativa relativa alle decurtazioni retributive, ove previste. 

Assenza per permessi retribuiti 

I permessi retribuiti per motivi personali, familiari, di studio e altre esigenze devono essere richiesti 

tramite domanda da presentare sul portale NUVOLA Registro Elettronico, con congruo anticipo, per 

consentire all’Amministrazione di organizzare eventuali sostituzioni. 

La fruizione dei permessi è subordinata all’autorizzazione preventiva da parte del Dirigente Scolastico; 

per il personale ATA, è necessario anche il visto del DSGA. 

Documentazione richiesta 

I permessi devono essere debitamente documentati, preferibilmente immediatamente dopo la loro 

fruizione, anche mediante autocertificazione, come previsto dall’art. 15, comma 2 del CCNL 2006-

2009. La documentazione deve contenere tutti gli elementi utili a consentire eventuali verifiche e 

controlli da parte dell’Amministrazione. 

Termini per la presentazione della domanda 

● Permessi per assenza dal servizio: la domanda deve essere presentata almeno 5 giorni 

prima dell’assenza, pena il mancato accoglimento della richiesta; 

● Permessi per assenza dagli impegni collegiali (solo per docenti): la domanda deve essere 

presentata almeno 3 giorni prima dell’impegno, pena la non concessione. 

Permessi richiesti in giornata 
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La richiesta di permesso retribuito per motivi personali o familiari avanzata nella stessa giornata in 

cui si intende usufruirne, pur essendo legittima, deve avere carattere di eccezionalità e deve essere 

anch’essa debitamente documentata, conformemente a quanto previsto dal contratto e dalle 

disposizioni sopra indicate. 

In caso di necessità urgente di fruire di un permesso retribuito nella stessa giornata, la comunicazione 

deve essere effettuata tra le ore 7:30 e le ore 8:00, indipendentemente dal turno di servizio, sia presso 

l’Ufficio di Segreteria Personale che presso la sede di servizio, informando contestualmente il 

responsabile organizzativo del plesso. 

Assenza per benefici Legge n.104/92 

La Circolare n. 13 del Dipartimento della Funzione Pubblica, datata 6 ottobre 2010, all’ultimo comma 

dell’articolo 7, stabilisce in merito alla fruizione dei permessi per l’assistenza a disabili in situazione di 

gravità quanto segue: 

 «Salvo dimostrate situazioni di urgenza, l’interessato deve comunicare al dirigente competente le 

assenze dal servizio con congruo anticipo, preferibilmente indicando l’intero arco temporale mensile, 

al fine di consentire una migliore organizzazione dell’attività amministrativa.» 

Pertanto, si invita il personale interessato a presentare una pianificazione mensile della fruizione di 

tali permessi oppure, in alternativa, a comunicarne l’utilizzo con almeno 5 giorni di anticipo. È 

comunque riconosciuta la possibilità, da parte del dipendente, di modificare la giornata programmata 

per garantire un’adeguata assistenza al disabile. 

Si ricorda inoltre quanto previsto dall’articolo 15, comma 6, del CCNL 2006/09, secondo cui i permessi 

di cui all’articolo 33 della ex Legge 104/92 devono essere fruiti, per i docenti, possibilmente in giornate 

non ricorrenti. 

La normativa richiede che tali permessi siano concordati con il Dirigente, per favorire la 

riorganizzazione del servizio, bilanciando così le esigenze della scuola e i diritti degli studenti con il 

diritto del Dipendente a usufruire di tali benefici, evitando disservizi, discontinuità e disorientamento 

tra gli studenti. 
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Si sottolinea che devono essere tutelate tutte le situazioni di urgenza che possono emergere anche 

all’ultimo momento (ad esempio all’inizio della mattinata lavorativa), le quali rappresentano eccezioni 

e non possono diventare la regola. 

Tali situazioni improrogabili, che richiedono interventi immediati, devono essere sempre 

adeguatamente dimostrate e documentate. 

 

Assenza per congedi parentali 

I congedi parentali sono disciplinati dal D.Lgs. n. 151/2001 e richiamati all’articolo 12 del CCNL 2006-

2009. 

Per quanto riguarda i congedi per malattia del figlio, ai sensi dell’articolo 47 del D.Lgs. n. 151/2001, si 

applica lo stesso sistema di comunicazione previsto per le assenze descritte in precedenza. Per 

usufruire di questi congedi, il dipendente deve presentare il certificato di malattia del figlio, rilasciato 

da un medico specialista del Servizio Sanitario Nazionale o da una struttura convenzionata. 

Per i congedi parentali previsti dal comma 1 dell’articolo 32 del D.Lgs. n. 151/2001, si ricorda che la 

domanda deve essere presentata, di norma, almeno cinque giorni prima della data di inizio del 

congedo. Tuttavia, in casi di particolari e comprovate necessità personali, è consentito inoltrare la 

domanda anche entro quarantotto ore prima dell’inizio del periodo di astensione, come previsto dal 

comma 8 dell’articolo 12 del CCNL 2006-2009. 

Assenza per ferie  

Tutto il Personale, Docente e ATA, è tenuto a presentare richiesta di ferie al Dirigente Scolastico, il 

quale ne autorizza la fruizione valutando le esigenze di funzionamento dell’Istituzione Scolastica. In 

caso di diniego, il Dirigente ne fornisce motivazione scritta. 

Salvo diversa indicazione, la richiesta di ferie deve essere presentata almeno 5 giorni prima della data 

prevista per la fruizione. 
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Personale docente 

Ai sensi della normativa vigente, i docenti possono usufruire di n. 6 giorni di ferie durante i periodi di 

attività didattica, a condizione che: 

● sia possibile assicurare la sostituzione con altro Docente in servizio nella stessa sede; 

● non derivino oneri aggiuntivi per l’Amministrazione, inclusi eventuali compensi per ore 

eccedenti. 

Personale ATA 

Per il Personale ATA, la fruizione delle ferie durante il periodo di attività didattica è da considerarsi 

eccezionale e ammessa solo in presenza di necessità inderogabili e improrogabili, nel rispetto delle 

esigenze di servizio. 

In tal caso, la richiesta deve essere preventivamente autorizzata dal DSGA prima di essere inoltrata 

al Dirigente Scolastico per l'approvazione finale. 

 

Permessi brevi 

Al personale in servizio è concessa, per esigenze di carattere personale e compatibilmente con le 

esigenze di servizio, la possibilità di fruire di permessi brevi di durata non superiore alla metà 

dell’orario giornaliero di lavoro. 

● Per il personale docente, il limite massimo complessivo dei permessi brevi è pari all’orario 

settimanale di insegnamento. 

● Per il personale ATA, il limite massimo annuo è di 36 ore. 

Le ore fruite devono essere recuperate entro i due mesi successivi, in una o più soluzioni, secondo le 

modalità individuate in base alle esigenze di servizio. 
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La richiesta di permesso deve essere presentata preventivamente al Dirigente Scolastico. 

 Per il personale Docente, la concessione del permesso è subordinata alla possibilità di sostituzione 

con docenti in servizio nello stesso giorno. 

In caso di mancato recupero imputabile al dipendente, l’Amministrazione procederà alla trattenuta 

sulla retribuzione di un importo corrispondente al numero di ore non recuperate. 

Recupero o riposo compensativo  

Tale istituto contrattuale è previsto solo per il Personale ATA. 

I docenti che hanno prestato ore eccedenti l’orario di lavoro, possono recuperare le ore prestate solo 

ricorrendo a permessi brevi della durata massima della metà dell’orario giornaliero. 

Assenza/esonero dagli organi collegiali 

Si ricorda che la partecipazione agli impegni previsti dal Piano Annuale delle Attività, noto con congruo 

anticipo a tutti i docenti, è un obbligo professionale. Eventuali richieste di assenza o esonero da tali 

impegni devono essere eccezionali e motivate da comprovate cause di forza maggiore (es. visita 

specialistica, malessere, gravi problematiche familiari e/o personali), da documentare in modo 

circostanziato, anche tramite autocertificazione. 

Al fine di consentire una valutazione adeguata del caso, le richieste di esonero devono essere 

presentate almeno 3 giorni prima della data prevista per l’attività collegiale. Le richieste presentate 

oltre tale termine non saranno prese in considerazione, salvo casi di comprovata urgenza. 

In situazioni eccezionali, in cui l’impedimento si presenti nella stessa giornata dell’impegno, la 

richiesta dovrà comunque essere motivata e documentata. In tal caso, è obbligatorio informare gli 

Uffici di Segreteria entro le ore 12.00 del giorno stesso. Richieste pervenute oltre tale orario non 

potranno essere accolte. 
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Corsi di aggiornamento e formazione (Art. 64 CCNL 2006/09) 

La richiesta di partecipazione deve essere presentata al protocollo almeno 5 giorni prima dell’inizio 

dell’attività. L’attestato di partecipazione dovrà essere consegnato alla Segreteria il giorno del 

rientro. 

La concessione dei permessi sarà valutata e autorizzata secondo i seguenti criteri: 

● Presentazione del programma dell’attività, corredata dagli estremi dell’autorizzazione 

ministeriale all’esonero; 

● Coerenza con il PTOF e con il piano di formazione deliberato dal Collegio dei Docenti; 

● Pertinenza del programma con le discipline di insegnamento e/o con eventuali incarichi 

ricoperti nella scuola; 

● Durata preferibilmente non superiore a tre giorni consecutivi per corso; 

● Evitare la contemporanea partecipazione di più docenti appartenenti alla stessa sezione; 

● Limitare la partecipazione contemporanea a un massimo di due docenti per sede; 

● Priorità a chi non abbia già usufruito di altri corsi nell’anno scolastico in corso; 

● Coerenza con il profilo professionale per il personale ATA; 

● Partecipazione limitata a un assistente amministrativo per sede alla volta; 

● Partecipazione limitata a un collaboratore scolastico per sede alla volta. 

Si precisa che la partecipazione a qualunque iniziativa deve essere preventivamente autorizzata dalla 

scrivente, solo dopo aver garantito il regolare funzionamento del servizio. 

Riposo a favore dei donatori di sangue  

(Riferimenti normativi: L. 13/07/67 n. 584, DM 08/04/68, CM n. 115 del 18/04/77, artt. 13 e 14 L. n. 

107 del 04/05/90) 

 

La richiesta deve essere presentata almeno un giorno prima dell’assenza. Il giorno del rientro in 

servizio è necessario consegnare la documentazione che attesti la partecipazione all’attività. 
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Permesso per concorso o esami (Art. 15 CCNL 2006-09) 

La richiesta deve essere presentata almeno 5 giorni prima. Al rientro, il dipendente è tenuto a fornire 

idonea documentazione comprovante la motivazione dell’assenza. 

Permesso retribuito per lutto (ART. 15 DEL CCNL 29.11.2007) 

● Durata massima: 3 giorni, anche non consecutivi, per ogni evento; 

● Trattamento economico: retribuzione intera; 

● Modalità di richiesta: la domanda deve essere presentata al Dirigente e il permesso spetta 

in caso di lutto riguardante il coniuge, un parente entro il secondo grado (fratelli/sorelle, 

genitori, figli, nipoti), o affini entro il primo grado (suoceri, nuora, genero); 

● Tempistica: il permesso deve essere fruito entro tempi congrui, comunque non oltre un 

mese dal decesso. 

Permessi retribuiti per matrimonio (art. 15 CCNL 29/11/2007)  

● Durata massima: 15 giorni consecutivi, con decorrenza scelta dal dipendente, da un 

settimana prima fino a due mesi dopo la data del matrimonio; 

● Trattamento economico: retribuzione intera; 

● Modalità di richiesta: la domanda deve essere presentata per iscritto e motivata al Dirigente 

con anticipo; la concessione è subordinata alla presentazione di documentazione 

comprovante l’evento o di autocertificazione, soggetta a controlli a campione da parte della 

Direzione, secondo quanto previsto dall’art. 71 e seguenti del D.P.R. 28.12.2000, n. 445. 

Assenza durante le ore di compresenza/potenziamento o a 

disposizione  

Le ore di compresenza, potenziamento o a disposizione fanno parte integrante dell’orario di cattedra 

del docente e, di conseguenza, non possono essere gestite a discrezione del singolo insegnante. Il 

docente è tenuto a garantire la propria presenza a scuola durante tali ore, poiché rientrano nell’orario 

di servizio. 
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Pertanto, il Docente a disposizione che non viene assegnato alla sostituzione di colleghi assenti deve 

comunque rimanere presente in Istituto, preferibilmente in sala professori, salvo che sia impegnato 

con classi o gruppi di studenti. In tale situazione, non è consentito allontanarsi dalla scuola senza 

un’esplicita autorizzazione da parte del dirigente scolastico o suo delegato. Qualora ciò non avvenga, 

l’assenza sarà considerata ingiustificata. 

 

Alla luce di quanto esposto, si invita tutto il Personale a rispettare scrupolosamente le disposizioni 

indicate, al fine di facilitare l’organizzazione del lavoro degli Uffici di Segreteria e della Dirigenza, 

nonché di prevenire eventuali disguidi o sanzioni che potrebbero compromettere il clima di serena 

collaborazione e di efficiente funzionamento dell’Istituto. 

 

 

 

 

  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                      Dott.ssa Emanuela Maria Grazia PROVENZANI 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art 

3, comma 2 del D.L.gs 39/93) 
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