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Ai docenti

Tutti gli ordini

Tutti i plessi

Al DSGA e per suo tramite al personale di segreteria
Al Sito Web

OGGETTO: Modalita richiesta permessi

Si avvisano i docenti di tutti gli ordini di scuola e di tutti i plessi che, per motivi organizzativi, la richiesta di
permessi, a vario titolo deve essere regolamentata come di seguito indicato:

¢ Il docente che intende usufruire di permessi retribuiti e/o non retribuiti, deve farne domanda per iscritto
servendosi della modulistica apposita e farla pervenire in segreteria almeno 5 giorni prima della
fruizione con allegata documentazione o autocertificazione delle motivazioni;

o Il docente che si assenta per malattia, compatibilmente con le singole situazioni, deve tempestivamente
comunicare in segreteria 1’assenza;

e Il docente che intende usufruire dei 6 giorni di ferie durante il periodo di attivita didattica deve farne
richiesta direttamente al Dirigente Scolastico di persona o telefonicamente; la domanda di ferie dovra
essere corredata di autocertificazione delle motivazioni e di piano di sostituzione senza oneri firmato
dal responsabile di plesso.

Per assicurare il servizio agli alunni, in tutti i casi di assenza i docenti devono avvisare prima possibile i
docenti responsabili di plesso che provvederanno alle sostituzioni e, contestualmente la segreteria.

I responsabili di plesso, qualora non fossero in grado di provvedere alle sostituzioni con personale interno,
contatteranno la segreteria che provvedera ad eventuali nomine di supplenti.

Il Personale di segreteria, a sua volta, ricevute le domande da parte dei docenti deve tempestivamente
avvisare delle assenze i docenti responsabili dei plessi interessati.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Maria Miceli
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