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Pederobba, 7 Settembre 2026 
Circ 10 DA 

 
A tutto il personale 

 
E p.c. Alla DSGA 

All’Ufficio personale 
 
 

 

OGGETTO:  gestione delle assenze del personale 
 
 

Impossibilità improvvisa a prendere servizio il giorno stesso: 

• Per i docenti, comunicazione tempestiva al Responsabile di plesso che organizza le sostituzioni (se il 

servizio parte della prima ora, la comunicazione va fatta entro le 7.40, salvo effettivo impedimento); 

• Per il personale ATA, comunicazione tempestiva alla DSGA che organizza le sostituzioni, per la prima 

ora, come sopra. 

Inoltre si ricorda che è necessaria anche la comunicazione tempestiva alla segreteria per il seguito di 

competenza. 

Si precisa che la nomina di supplente può essere fatta solo se nota la data di termine dell’assenza. 
 

 

Per assenze dovute a motivi diversi dalla malattia: 

• la richiesta va presentata sui moduli specifici disponibili nell’area modulistica rispettivamente 

docenti e ATA, facendo attenzione ad utilizzare il modello giusto per il proprio profilo professionale; 

• salvi i casi di effettiva urgenza, va presentata con il massimo anticipo possibile e almeno una 

settimana prima. 
 

 

DOCUMENTAZIONE ASSENZE 

Malattia: 

• la richiesta di astensione dal lavoro va inviata a tvic85000r@istruzione.it entro le ore 13.00 del giorno 

stesso  

• va comunicato il codice INPS del certificato medico mediante mail a tvic85000r@istruzione.it  appena 

ottenuto dal medico 

Per ogni variazione nel proprio orario di servizio per cause diverse da malattia: 

• va richiesta, non comunicata e deve essere autorizzata dalla DS 

• va inviata a tvic85000r@istruzione.it non alla mail personale della DS, perché deve essere gestita 

dall’Ufficio Personale 

• per cambi orari e di giorno libero vanno esplicitate – eventualmente in busta chiusa - le motivazioni 

(non accettabile la dicitura per motivi personali o familiari)    
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CAMBIO ORARIO 
 
Ricordo inoltre che per effettuare un cambio orario è necessario compilare il modulo (specifico 
rispettivamente per DOCENTI e per ATA) reperibile in Area MODULISTICA del Sito ed inviarlo a 
tvic85000r@istruzione.it 
 
  
Saluti cordiali 
  
 

 
 

 LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
prof.ssa Katia Fuson 

 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art 3 c. 2 del D Lgs n.39/93 e ss.mm.ii. 
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