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OGGETTO: Comunicazione tempestiva delle assenze del personale docente alla Responsabile di plesso 

RICHIAMO  

 

Facendo seguito alle disposizioni dirigenziali esplicitate nelle circolari relative alle assenze oltre che durante 

i collegi o i vari incontri, si richiama l’attenzione di tutto il personale docente sulla necessità di comunicare 

tempestivamente e preventivamente, ove possibile, ogni situazione di assenza dal servizio, sia per malattia sia 

per qualsiasi altra tipologia di assenza, alla Responsabile di plesso, secondo le modalità organizzative previste 

dall’Istituto. 

La comunicazione alla Responsabile di plesso è indispensabile per consentire una corretta e tempestiva 

organizzazione del servizio scolastico, in particolare per la predisposizione delle sostituzioni e per garantire 

la necessaria vigilanza sugli alunni. In assenza di comunicazione da parte del personale interessato non solo 

si viene meno alle direttive dirigenziali ma si contravviene al dovere in capo a ciascun docente o personale 

ATA di ottemperare anche alla dovuta vigilanza di chi deve procedere alle dovute sostituzioni 

Pertanto, si richiama formalmente tutto il personale al puntuale rispetto delle procedure di comunicazione 

delle assenze. Non è sufficiente procedere esclusivamente agli adempimenti amministrativi previsti per la 

giustificazione dell’assenza, qualora questi non consentano alla Responsabile di plesso di essere informata 

tempestivamente dell’impossibilità del docente di prendere servizio. 

Si precisa, pertanto, che ogni assenza per malattia o per altra motivazione deve essere comunicata senza 

indugio alla Responsabile di plesso, prima dell’inizio dell’orario di servizio, salvo comprovate situazioni di 

impossibilità. Il mancato rispetto di tale disposizione, oltre a creare difficoltà nell’organizzazione del servizio 

e nella gestione delle sostituzioni, potrà essere oggetto di formale richiamo da parte della Dirigenza e di ogni 

ulteriore provvedimento eventualmente previsto dalla normativa vigente. 

Si confida nella consueta collaborazione e nel senso di responsabilità di tutto il personale, affinché siano 

garantiti il regolare funzionamento del servizio scolastico e la continuità delle attività didattiche, 
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