
 

 

 

 

 
Ministero dell'Istruzione e del Merito 

Istituto Comprensivo "Enrico Toti" 
Sede Legale: Via Monte Generoso, 15 - 20823 Lentate sul Seveso 

Dirigenza ed Uffici amministrativi: Via Papa Giovanni XXIII, 32 – 20823 Lentate sul Seveso 
Tel. 0362 56 04 71  

email: mbic8ev009@istruzione.it - PEC: mbic8ev009@pec.istruzione.it 

Al Personale ATA 

Assistenti 

Amministrativi 

Collaboratori Scolastici 

 

Oggetto: richiesta ferie di Natale 

 
Con la presente si invita il personale ATA a fare richiesta di ferie, su apposito modello, entro il giorno 

16/11/2023. 

Si ricorda che si deve procedere prima alla richiesta di ferie relative all’anno scolastico 2022/23 
(per chi ha residui), poi ad eventuale recupero ore ed infine alle ferie relative all’a.s. 2023/24. 

Gli assistenti amministrativi dovranno essere presenti per tutto il periodo, a turnazione, nella 
quantità di almeno 2 unità. 

I collaboratori scolastici si devono organizzare in modo tale che si possano fare pulizie più 
approfondite, quindi si chiede la presenza di tutto il personale in ogni plesso per almeno 2 giorni. 
Si ricorda che, qualora nei plessi dovesse rimanere una sola unità, sarà necessario spostarsi nella 
sede centrale di via Papa Giovanni XXII, 32, salvo condizioni di soprannumero che saranno gestiste 
una volta analizzate tutte le richieste pervenute entro il termie citato. 

In sede dovranno essere presenti per tutto il periodo almeno due unità (non necessariamente 
collaboratori assegnati alla sede di via Papa Giovanni XXIII) per l’apertura e la chiusura degli uffici. 

 

Per tutto il personale 
l’orario di lavoro è dalle 

7:48 alle 15:00. 
 
        Si ricorda chela richiesta delle ferie  DOVRÀ AVVENIRE SOLO ED ESCLUSIVAMENTE  utilizzando la modalità 
        on   line 
 

Cordiali saluti. 
 
 

La Dsga Il Dirigente Scolastico 
Luciana Clocchiatti Dott.ssa Tolomea Rubino 
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