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Castelfranco Emilia, 21/11/2022 
 

 
           Al D.S.G.A. 

 Al personale Docente 
  Al personale A.T.A.  
 
 
Oggetto: direttiva sulle assenze del personale - precisazioni  
 

Il 04/05/2022 è stata ripubblicata la nota 73 del 04 – 11 – 2016 che si rende di nuovo necessario 
riproporre all’attenzione del personale docente e ATA, al fine di garantire la corretta erogazione del 
servizio. 
 
Le numerose assenze giornaliere improvvise rendono necessaria una presa in carico immediata delle 
sostituzioni, per cui è assolutamente necessario e doveroso comunicare con tempestività l’assenza: 
 

- agli uffici entro le 7.55 telefonicamente e contestualmente compilando il modulo di richiesta online 
nella piattaforma di infoschool (che viene monitorata molto spesso anche oltre l’orario d’ufficio) 

- ai referenti di plesso con le modalità concordate a livello di singola scuola perché possano 
provvedere alle sostituzioni ed informare i colleghi. 
 

Rispetto al 2016 gli orari d’ingresso della scuola secondaria sono cambiati pertanto l’avviso deve essere 
fatto alle 7.30, come pure alcune istanze contrattuali (tre giorni più sei di ferie), ma ritengo importante 
mantenere l’integrità del documento perché le procedure non sono cambiate. 
 
La presenza sul luogo del lavoro ed il rispetto degli orari rientrano fra i doveri del personale, sottolineati 
anche dal contratto di lavoro, la mancata comunicazione tempestiva della propria assenza diventa assenza 
ingiustificata con le conseguenze previste dalla normativa. 

 
Confido nella responsabilità di tutti, consapevole del rispetto dei diritti del personale è altrettanto 
doveroso garantire una corretta gestione amministrativa delle assenze, la dovuta vigilanza agli alunni e 
soprattutto il diritto all’istruzione.  
 

                Il Dirigente Scolastico 
Vilma Baraccani 

 
   Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n.39/1993 

 


