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Prot. 0002856 del 12/09/2022 _
I-1 {Uscita) A Tutto il Personale

Sito Web

OGGETTO: ASSENZE - PERMESSI — FERIE: disposizioni organizzative.

Con la presente circolare si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze. La presente ha
validita finoa nuova disposizione. Si tratta di adempimenti ai quali &€ necessario attenersi nello
svolgimento delle proprie funzioni. Tutto il personale & tenuto a osservare
SCRUPOLOSAMENTE le disposizioni della presente circolare che rappresentano precisi
obblighi di servizio, indispensabili per un corretto ed efficace funzionamento della scuola. In
particolare, si richiama I’attenzione sui seguenti punti:

0,

% Assenza per malattia o malattia del figlio:

Deve essere comunicata tempestivamente al numero 081 8631737 dalle 7.30 alle 7.45, qualunque sia
I’orario di servizio previsto per il singolo dipendente (Docente e/o Personale ATA) per quella
giornata, specificando la durata della malattia.

% ASSENZA PER FERIE E PERMESSI RETRIBUITI

L’art. 15, comma 2, del CCNL prevede che il docente ha diritto, a domanda, nell’anno scolastico,
a tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante
autocertificazione. Per gli stessi motivi e con le stesse modalita, i docenti possono fruire di sei
giorni di ferie durante i periodi di attivita didattica di cui all’art. 13, comma 9, prescindendo dalle
condizioni previste in tale norma.

Dal disposto delle due norme (art. 15/2 secondo periodo e art. 13/9) si evince che se i 6 giorni di
ferie sono dal personale docente richiesti come “motivi personali e familiari”, quindi producendo
la_documentazione necessaria_anche mediante autocertificazione, il personale richiedente il
permesso non ha 1’obbligo di accertarsi che per la sua sostituzione “non vengano a determinarsi
oneri aggiuntivi anche per I’eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti”. Si _precisa
che, in caso di richiesta 0 documentazione incompleta, la stessa verra rigettata.

Pertanto, qualora il docente esaurisca 1 primi 3 giorni di permesso di cui all’articolo 15/2 primo
periodo, ha diritto, con la stessa modalita (richiesta) e allo stesso titolo (motivi personali o familiari)
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a fruire di ulteriori 6 giorni.

Per ovvie ragioni di carattere organizzativo, si invita il personale a produrre domanda di permesso
personale retribuito con almeno cinque giorni d’anticipo da inoltrare alla mail istituzionale; la
richiesta di permesso retribuito per motivi personali/di famiglia, avanzata nella stessa giornata in
cui s intende fruirne, sebbene legittima, deve rivestire carattere di eccezionalita per le ragioni su
espresse e deve essere documentata come previsto dalla norma contrattuale.

% ALTRATIPOLOGIA DI -PERMESSI RETRIBUITI - PERSONALE A T.I.
- PERMESSI NON RETRIBUITI - PERSONALE AT.D.

Art. 15 - Comma 1: il dipendente della scuola con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha
diritto, sulla base di idonea documentazione anche autocertificata, a permessi retribuiti per i
seguenti casi:
partecipazione a concorsi 0 esami: 8 giorni complessivi per anno scolastico, compresi
quellieventualmente richiesti per il viaggio;
v~ |utti per perdita del coniuge, di parenti entro il 2° grado, di soggetto componente la famiglia
anagraficae di affinidi1® grado: 3 giorni consecutivi per evento;
v~ matrimonio: quindici giorni consecutivi con decorrenza indicata dal dipendente
medesimo, macomungque fruibili da una settimana prima a due mesi successivi al
matrimonio stesso.

Art. 19 - Commi 7 e 9: al personale docente assunto a tempo determinato, ivi compreso quello di cui
al commab5 dello stesso articolo, sono concessi permessi non retribuiti per i motivi previsti dall’art.
15, comma 1 (partecipazione a concorso ed esame — lutto); sono inoltre attribuiti permessi non
retribuiti fino ad un massimodi 6 gg per i motivi previsti dall’art.15, comma 2, salvo il caso di
matrimonio, in cui si applicano i commi 12 e 13.

v~ Comma 12: il personale docente assunto a tempo determinato ha diritto, entro i limiti di
durata delrapporto, ad un permesso retribuito di 15 giorni consecutivi in occasione del
matrimonio;

v~ Comma 13: il permesso di cui ai commi 9 (lutto) e 12 (matrimonio) & computato
nell’anzianita diservizio a tutti gli effetti.

% PERMESSI BREVI

L’art. 16 del CCNL comparto Scuola dispone che il dipendente puo usufruire dei permessi brevi
per esigenze personali che richiedono di assentarsi dal luogo di lavoro. A tutto il personale in
servizio sono concessi per motivi personali, e compatibilmente con le esigenze di servizio, permessi
brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero, per un complessivo monte ore pari
all’orario settimanale di insegnamento per i docenti e a 36 ore per anno scolastico per gli ATA. Le
ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o piu soluzioni, in relazione alle esigenze
di servizio. Il recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle
supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove
avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso. La richiesta deve essere presentata in
segreteria preventivamente. Nei casi di mancato recupero imputabili al dipendente,




I’ Amministrazione provvedera a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante per il numero
di ore non recuperate. Per il personale docente la fruizione dei permessi e subordinata alla possibilita
di sostituzione con docenti in servizio.

% PERMESSI ATA

Oltre a quanto stabilito dall’Art. 15 — Commi 1 e 2 e dall’Art. 13 — Comma 9 su riportati, per il
personale ATAIl CCNL scuola del 2018 ha introdotto delle modifiche.

MODIFICHE SECONDO IL NUOVO CCNL SCUOLA DEL 09.04.18

> | tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari (art. 15 comma 2
CCNL/2007) sonostati trasformati in 18 ore per anno scolastico (art. 31 CCNL/2018);

> | tre giorni di permesso di cui all’art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104
possonoessere utilizzati anche ad ore nel limite massimo di 18 ore mensili (art. 32
CCNL/2018);

> Sono state introdotte ulteriori 18 ore di permesso per 1’espletamento di visite, terapie,
prestazioni specialistiche o esami diagnostici (art. 33 CCNL/2018).

PERMESSI ORARI RETRIBUITI PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI (art. 31
CCNL/2018)

Fruizione in ore
Il nuovo contratto trasforma i tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari in
ore (18 ore peranno scolastico).

Criteri di fruizione
| permessi orari in questione:

sono fruiti per un massimo di 18 ore annuali;

non sono fruibili per frazione di

0ra; sono riproporzionati in caso

di part time;

non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell’anzianita di servizio;

sono aggiuntivi e compatibili ai permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto
collettivonazionale di lavoro;

v~ non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di

permessi fruibiliad ore;
v~ Si possono utilizzare anche per I’intera giornata (18 ore = 3 giorni).

AU LN

% PERMESSI E CONGEDI PREVISTI DA PARTICOLARI DISPOSIZIONI DI
LEGGE (art. 32 CCNL/2018 -COMMA 1)

| tre giorni di permesso per assistenza al familiare disabile, secondo il nuovo contratto, possono
essere fruiti anche in ore. I’art. 32 del CCNL/2018 Comma 1 sostituisce 1’art. 15, comma 6 ¢
disciplina la materia dei suddetti permessi disponendo che il personale ATA puo decidere di
utilizzarli in ore nel limite massimo di 18 ore mensili.



Modalita di Fruizione
Per le modalita di fruizione si rimanda alla circolare sui permessi della L. 104 pubblicata sul sito
della scuola.

% ASSENZE PER L’ESPLETAMENTO DI VISITE, TERAPIE, PRESTAZIONI
SPECIALISTICHE O ESAMI DIAGNOSTICI (art. 33 CCNL/2018)

L’art. 33 introduce per il personale ATA, anche per il personale a tempo determinato, ulteriori 18
ore di permesso per I’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami
diagnostici:

> Sono fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno

scolastico,comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.
> Sono riproporzionati in caso di part time.

Se fruiti in ore:

v~ sono incompatibili con I’utilizzo nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi
fruibili ad ore, previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché con i riposi compensativi di
maggiori prestazioni lavorative;

¥~ non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per
le assenze per malattia nei primi 10 giorni.

v ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria
corrispondono convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.

Se fruiti per I’intera giornata

v~ T’incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene computata con
riferimento all’orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata
di assenza (in questo caso, per esempio, vengono scalate le 7 ore a 12 a chi fa tale orario).

v il trattamento economico accessorio del lavoratore é sottoposto alla medesima decurtazione
prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di assenza per
malattia.

Preavviso e Giustificazione

La domanda di fruizione dei permessi é presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di
preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda
puo essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre 1’inizio
dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso
giornaliero od orario.

L’assenza sara giustificata mediante attestazione di presenza, anche in ordine all’orario, redatta dal
medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la
prestazione Resta ferma la possibilita per il dipendente, di fruire in alternativa ai permessi di cui
sopra, anche dei:



o permessi brevi a recupero (art. 16 CCNL/2007);
o permessi per motivi familiari e personali;
 riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario.

% PERMESSI PER TESTIMONIANZE IN GIUDIZIO CIVILE E PENALE (per Docenti
e Ata)

Il dipendente della scuola (docente e ATA assunto a tempo indeterminato e determinato anche per
supplenzabreve) chiamato a rendere testimonianza in un giudizio civile o penale non puo sottrarsi
all’assolvimento di tale compito pena I’incorrere nelle sanzioni previste dalla legge (art. 255 Codice
di procedura civile; artt. 132 e 133 Codice di procedura penale).

v~ Nel caso in cui il dipendente chieda di assentarsi dal servizio per rendere una testimonianza
svolta nell’interesse dell’Amministrazione, tale assenza verra giustificata o per I’intera
giornata o per il temponecessario all’assolvimento di tale compito.

v~ Nel caso in cui I’assenza sia dovuta per rendere una testimonianza giudiziale ed essa non ¢
svolta nell’interesse dell’ Amministrazione, essa sara imputata a ferie, permesso a recupero
0 permesso perparticolari motivi personali”. (Circolare n. 7/2008 Dipartimento Funzione
Pubblica).

Il Dirigente scolastico

Dott.ssa Margherita Attanasio

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
dell’art. 3 comma 2del D.Lgs 39/93



