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Ministero dell’Istruzione e del Merito. 
ISTITUTO COMPRENSIVO “COVERCIANO” 

Via Salvi Cris,ani, 3 - 50135 Firenze (FI) 
 
Circ. 74                                                                                                 

 A tutti i docenti dell’Istituto Comprensivo “Coverciano” 
Al personale ATA 

Oggetto: Promemoria sulla puntualità e sulla richiesta di permessi brevi e per motivi personali 

Gentili Docenti, 
si richiama l’attenzione su alcuni aspetti organizzativi essenziali per il corretto svolgimento delle 
attività didattiche e per garantire un clima di lavoro sereno e rispettoso delle norme contrattuali. 

1. Puntualità 

Si ricorda che, come previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (CCNL) del 18 gennaio 
2024, l’orario di servizio deve essere rispettato con precisione. La puntualità rappresenta un 
obbligo contrattuale e una forma di rispetto nei confronti degli studenti, delle famiglie e dei 
colleghi. 

Eventuali ritardi, salvo situazioni eccezionali debitamente motivate e comunicate, saranno oggetto 
di verifica e potranno comportare interventi specifici, come previsto dalla normativa vigente. 

2. Richiesta di permessi brevi e per moEvi personali 

Si ricorda altresì che: 

• I permessi brevi o per moKvi personali devono essere richiesK almeno 5 giorni prima 
rispeLo alla data per cui si necessita l’assenza; 

• In casi di urgenza non prevedibili, sarà possibile richiedere il permesso con un preavviso 
inferiore, purché la situazione sia debitamente moKvata e documentata. 

La tempestiva presentazione delle richieste consente una gestione organizzativa efficace e 
un’adeguata pianificazione della sostituzione dei docenti assenti. 

Confido nella consueta collaborazione di tutti per il rispetto di quanto sopra indicato. 

Cordiali saluti,                                                                                                      

 
    La Dirigente Scolastica 

Carmelinda Augelli 
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