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Circ. N°30
Del 19/10/2015
Ai Docenti
Al Personale ATA
Al Dsga
Al Sito Web

Oggetto: ASSENZE DEL PERSONALE

Con la presente si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze, a cui i1 destinatari
della presente sono invitati ad attenersi scrupolosamente.
1) Assenza per malattia
Il personale che per motivi di salute non puo prestare servizio deve informare 1’ufficio di Segreteria
dalle ore 7:40 alle ore 8:00 ,tel. 095/529545
Il personale assente per malattia & soggetto a visita fiscale durante le fasce orarie di reperibilita dalle
ore 9:00 alle ore 13:00 e dalle ore 15:00 alle ore 18:00. L'obbligo di reperibilita sussiste anche nei
giorni non lavorativi e festivi.
L'Amministrazione puo disporre il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente
anche nel caso di assenza di un solo giorno; il controllo ¢ in ogni caso obbligatorio
anche per un solo giorno, quando I’assenza si verifica nelle giornate precedenti o successive a
quelle non lavorative.
Tutta la documentazione relativa ai motivi dell'assenza va presentata nei tempi brevi e
tassativamente entro i cinque giorni successivi alla richiesta.
2) Assenza per congedi parentali
Modalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione
O I congedi parentali sono regolamentati dalle disposizioni contenute nel D.L.vo n.
151/2001,riprese dall’art. 12 del CCNL 2006/2009.
"1 Anche per 1 congedi parentali vale lo stesso sistema di comunicazione indicato per le assenze
illustrate in precedenza
'] Per fruire dei congedi di cui al punto precedente, qualora si tratti di congedi per malattia del
figlio ai sensi dell’art. 47 del D.L.vo n. 151/2001,il dipendente deve presentare il certificato di
malattia del figlio rilasciato da un medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con esso
convenzionato.
'] Se trattasi di congedi parentali ai sensi del comma 1 dell’art. 32 del D.L.vo n. 151/2001, si
rammenta che la domanda va inoltrata, di norma, quindici giorni prima della data di decorrenza del
periodo di astensione dal lavoro; solo in presenza di particolari e comprovate situazioni personali ¢
consentito inoltrare la domanda, come indicato al comma 8 dell’art. 12 del CCNL 2006/2009, entro
le quarantotto ore antecedenti I’inizio del periodo di congedo.
3) Assenza/esonero dagli organi collegiali
"1 Larichiesta di assenza/esonero dalla partecipazione degli impegni previsti dal Piano Annuale
delle Attivita, anzitempo noto a tutti i docenti, deve rivestire carattere di estrema eccezionalita e per




comprovate ragioni di forza maggiore (visita specialistica; malessere; gravi problemi familiari e/o
personali) da documentare in maniera circostanziata, anche mediante autocertificazione.
[0 Al fine di consentire alla scrivente la valutazione del caso, ’eventuale richiesta di
assenza/esonero dall’attivita collegiale deve essere presentata al massimo entro le ore 12.00 del
giorno in cui ¢ previsto I’impegno.
'] Le richieste avanzate dopo le ore 12.00 devono riguardare particolari gravi motivi contingenti e
imprevisti (malessere; gravi problemi familiari e/o personali)
4) Assenza per_visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche
'] Occorre presentare la domanda di permesso in segreteria, almeno cinque giorni prima la data
della visita medica.
5) Fruizione permessi Legge 104/92
La circolare n. 13 del 06/12/2010 del Dipartimento della Funzione Pubblica, all’ultimo comma
dell’art. 7 specifica che, “salvo dimostrate situazioni di emergenza, per la fruizione dei permessi,
I’interessato deve comunicare al dirigente competente le assenze dal servizio con congruo anticipo,
se possibile con riferimento all’intero arco temporale del mese e in giornate non ricorrenti, al fine di
consentire la migliore organizzazione dell'attivita amministrativa”.
Pertanto le SS.LL. che usufruiscono di tale permessi sono tenuti a comunicare la necessita di
doversi assentare per tali motivi in un tempo che si ritiene congruo di almeno 5 gg. lavorativi
antecedenti la data del permesso, salvo situazioni di emergenza non preventivabili.
Ci0 sia nell’ottica di non ledere il diritto di assistenza dovuto per I’ammalato ma anche al fine di
garantire la possibilita di organizzare al meglio I’attivita didattica e/o di assistenza all’interno
dell’istituto, che rappresenta un dovere per I’amministrazione. La richiesta di Congedo biennale, ex
D.L.vo 151/2001, va presentata al Dirigente Scolastico, almeno 15 giorni prima la data dell'assenza.
6)Altre tipologie di assenze

a)Permesso retribuito per motivi personali e familiari ed altro
Il permesso retribuito per motivi personali e familiari deve essere richiesto al Dirigente Scolastico
almeno 5 giorni prima, fatte salve comprovate situazioni che presentano carattere di indifferibilita e
urgenza, ed eventualmente giustificato anche mediante autocertificazione.
Per il personale ATA ¢ necessaria 1’autorizzazione preventiva del DSGA.

b) Permessi brevi
A tutto il personale in servizio sono concessi per esigenze personali e compatibilmente con le
esigenze di servizio, permessi brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero (al
massimo due ore per il personale docente e tre per il personale ATA, per un complessivo di ore
corrispondente all’orario settimanale di insegnamento per i docenti e a 36 (trentasei) ore per anno
scolastico per il personale ATA). Le ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o piu
soluzioni, in relazione alle esigenze di servizio. La richiesta deve essere presentata all’ufficio del
dirigente. Per il personale docente la fruizione dei permessi ¢ subordinata alla possibilita di
sostituzione con docenti in servizio a disposizione o con docenti non in servizio disponibili ad
anticipare il recupero di un permesso breve richiesto per una data successiva.

c) Ferie
Le ferie devono essere richieste da tutto il personale, docente e ATA, al Dirigente Scolastico che
ne autorizza la fruizione, valutate le esigenze di funzionamento dell’istituzione scolastica, € ne
motiva per iscritto I’eventuale diniego. La richiesta deve essere presentata all’ufficio del dirigente
almeno 5 giorni prima.
Per il personale ATA ¢ necessaria la preventiva autorizzazione del DSGA.
Per 1 docenti ¢ prevista dall’art. 13, comma 9, del CCNL 06-09 la possibilita di fruire 6 giorni di
ferie durante lo svolgimento dell’attivita didattica, purché sia possibile sostituire il docente con altro
in servizio nella stessa sede e non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi per l’istituzione
scolastica, anche per I’eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti.

PERMESSI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO
Il personale beneficiario delle 150 ore per il diritto allo studio, puo utilizzare le stesse per la
partecipazione alle attivita didattiche e/o per sostenere esami che si svolgano durante 1’orario di




lavoro. Il personale interessato ¢ tenuto a presentare la certificazione relativa all’ iscrizione, alla
frequenza ed agli esami sostenuti,al dirigente che a sua volta garantisce una articolazione dell’orario
che,nei limiti compatibili con la qualita del servizio, agevoli la frequenza ai corsi e la preparazione
agli esami. Il Dirigente scolastico
Dott.ssa Angela Fiscella



