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Circolare n. 65 

Alle Docenti e ai Docenti del Liceo Machiavelli 
Al personale ATA 

           Albo 
 
Oggetto: indicazioni per docenti con ore a disposizione e firma registro didattico per uscite 
 
Si ricorda al personale docente che le ore a disposizione per la sostituzione di colleghi assenti 
sono parti dell’orario di servizio settimanale del singolo docente. Pertanto, il docente nell’ora a 
disposizione è tenuto a rimanere all’interno dell’Istituto preferibilmente nella sala docenti in modo 
che possa essere rapidamente informato qualora si rendesse necessaria una sostituzione non 
prevista. 
I docenti a disposizione controlleranno all’inizio dell’ora in cui sono a disposizione il foglio delle 
sostituzioni che troveranno nel plesso di piazza Frescobaldi davanti alla postazione dei collaboratori 
scolastici e nel plesso di Palazzo Rinuccini all’ingresso nella sala attigua alla 
portineria. 
Si precisa inoltre che, qualora la classe fosse assente per qualsiasi motivo, il docente in orario deve 
ritenersi ugualmente a disposizione così come l’insegnante di sostegno in assenza dell’alunno 
certificato. 
A partire dal giorno 7 Ottobre fino alla fine dell’anno scolastico i docenti a disposizione che NON 
sono impegnati nelle classi in sostituzione dei docenti assenti dovranno firmare l’ora a disposizione 
nella classe creata ad hoc denominata 1DISP-_SEDE FITTIZIA (dalla home page del registro cliccare 
su “effettua una supplenza”, spuntare “mostra tutte le classi”, aprire la classe 1DISP-_SEDE FITTIZIA 
e firmare l’ora in cui si è a disposizione). 
 
Per le uscite didattiche, si precisa che la firma sul registro della classe in uscita dovrà essere quella 
dei docenti accompagnatori, mentre gli altri docenti della classe in uscita firmeranno nella classe 
1DISP-_SEDE FITTIZIA, salvo il caso in cui siano chiamati a sostituire un collega assente in una 
determinata classe dell’istituto. 
 
Firenze, 4/10/2024 
                                                                                                            
                                                                                                                        Il Dirigente scolastico  

  Prof. Francesco Giari 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai  
sensi dell’art. 3, comma 2, del D.L.vo 39/1993) 
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