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OGGETTO: Assenze personale docente e ATA

Nel richiamare tutto il personale alla puntuale osservanza dei propri obblighi contrattuali,
nonché ai doveri connessi alla propria funzione, relativamente in particolare alla puntualita
in servizio ed all’evitare tutte le assenze non strettamente necessarie, si trasmettono le
seguenti disposizioni relative alle modalita di comunicazione e fruizione delle assenze.

- TUTTE LE ASSENZE DEVONO ESSERE INOLTRATE PER VIA
TELEMATICA TRAMITE APPOSITO APPLICATIVO ISOFT PRESENTE
SU CLASSE VIVA.

NON SONO PIU’ ACCETTATE RICHIESTE CARTECEE FATTA
ECCEZIONE PER I PERMESSI ORARI( come di seguito illustarto) .

a. Assenza per malattia

I’assenza per malattia (o 'eventuale prosecuzione di una precedente assenza per malattia)
deve essere comunicata al centralino della sede centrale e ai rispettivi referenti di plesso
DALLE ORE 7.30 ED ENTRO LE ORE 8.00, indipendentemente dall’orario di servizio
osservato nella giornata, salvo comprovato impedimento.

La certificazione prodotta a giustificazione della malattia deve essere emanata da una
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struttura pubblica o dal medico di base convenzionato con il SSN;, attraverso le modalita
telematiche. Nel caso in cui il medico fosse impossibilitato a fornire copia del certificato, il
lavoratore deve richiedere al medico il numero di protocollo identificativo del certificato
emesso e comunicatlo tempestivamente alla segreteria.

Non sussiste invece piu Pobbligo di inviare a scuola le attestazioni di malattia con le modalita
un tempo previste (raccomandata a/r, etc.) in quanto la scuola ¢ abilitata al diretto controllo
dell’avvenuta certificazione. In proposito si fa presente che la scuola ¢ tenuta a segnalare
eventuali anomalie o difformita (certificazioni cartacee, ritardi nella certificazione, ...) alla
ASL di riferimento del medico di base.

E opportuno ricordare che, in base all’art. 71 del D.L. 112/08, per i primi 10 giorni di assenza
per malattia (di ogni assenza) sara corrisposto solo il trattamento economico fondamentale.

Non si procede alla decurtazione del trattamento economico accessorio nei seguenti casi
tassativamente individuati dalla legge:

« assenze dovute ad infortuni sul lavoro;

e assenze per malattia dovute a causa di servizio;

e ricovero ospedaliero o in day hospital;

« assenze dovute a gravi patologie che richiedono terapie salvavita.

.

La scuola potra disporre il controllo della malattia sin dal primo giorno, ai sensi delle vigenti
disposizioni, tranne che nei casi di ricovero documentato presso strutture ospedaliere
pubbliche e private. Ai sensi della Riforma Madia della P.A- in vigore dal 1/09/2017 11
dipendente, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, ¢ tenuto
a farsi trovare nel domicilio comunicato alla scuola ogni giorno, anche domenicale o festivo,
dalle ore 09.00 alle 13.00 e dalle ore 15.00 alle 18.00. I dipendenti hanno il dovere di essere
reperibili presso 'indirizzo fornito nel certificato medico durante l'intero periodo di malattia
e negli orari in cui sono previste le visite fiscali, pena l'applicazione di una sanzione per
assenza ingiustificata.

Qualora il lavoratore non risulti reperibile nell’orario delle visite fiscali 2017, incorre nelle
seguenti sanzioni economiche e disciplinari:

e riduzione della retribuzione del 100% per i primi dieci giorni di malattia;

e riduzione della retribuzione del 50% per i giorni seguenti;

e licenziamento con o senza preavviso.
Nel caso in cui il dipendente durante la malattia dimori in luogo diverso da quello comunicato
o debba assentarsi dal proprio domicilio per visite mediche, accertamenti specialistici

indifferibili o altri giustificati motivi da certificare, deve darne preventiva comunicazione alla
scuola.

E’ escluso dall’obbligo di rispettare le fasce di reperibilita il personale per il quale la malattia
¢ eziologicamente riconducibile a patologie che richiedono terapie salvavita, infortuni sul
lavoro, malattie per le quali ¢ stata riconosciuta la causa di servizio, stati patologici sottesi o
connessi alla situazione di invalidita riconosciuta.

Per far valere questo diritto, il dipendente deve produrre al dirigente scolastico la
documentazione medica attestante una delle suddette patologie che prevedono I'esenzione



dal controllo fiscale (o accertarsi che 'amministrazione sia gia in possesso della relativa
documentazione) ed il certificato medico deve indicare che I'assenza ¢ riconducibile a tale
patologia.

b. Permesso retribuito per motivi personali e familiari

Il permesso retribuito per motivi personali e familiari deve essere richiesto al dirigente
scolastico, o al DSGA da parte degli assistenti amministrativi e dei collaboratori scolastici,
almeno 5 giorni prima, fatte salve comprovate situazioni che presentino carattere di
indifferibilitd e urgenza, e giustificato con idonea documentazione o autocertificazione (che
puo sostituire esclusivamente fatti e circostanze certificabili di natura non sanitaria).

Per questa tipologia di assenza il personale docente puo utilizzare, oltre ai 3 giorni per anno
scolastico previsti dal contratto e con le stesse modalita, 1 6 giorni di ferie durante lattivita
didattica per motivi di particolare urgenza.

La richiesta di fruizione deve essere inoltrata tramite applicativo ISOFT CLASSE VIVA: In
caso di mancata concessione da parte del D.S. ne verra data comunicazione tempestiva agli
interessati.

c. Permessi personale ATA
I1 nuovo CCNL stabilisce quanto segue:

= I tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari (art. 15
comma 2 CCNL/2007) sono stati trasformati in 18 ore per anno scolastico (att.
31 CCNL/2018);

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

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

Rimango invece invariati i permessi di cui all’art. 15 comma 1 CCNL/2007 ovvero:
= 3 giorni di permesso per lutto;
= 8 giorni di permesso per concorsi o esami (ivi compresi 1 giorni per il viaggio);
= 15 giorni in occasione del matrimonio.

Criteri di fruizione
permessi orari in questione:
= sono fruiti per un massimo di 18 ore annuali;
= non sono fruibili per frazione di ora;

*  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

collettivo nazionale di lavoro;

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



permessi fruibili ad ore;

= Si possono utilizzare anche per I'intera giornata (18 ore = 3 giorni)

- Naturalmente rimane la possibilita di fruirli, cumulativamente, anche per la durata
dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell’assenza sul monte ore a
disposizione del dipendente ¢ convenzionalmente pati a sei ore

»  Quando i permessi sono fruiti per la durata dell'intera giornata saranno comunque
Calcolate 6 ore anche in caso di settimana lavorativa articolata su 5 giorni, con orario
giornaliero di 7,12 ore, o con rientro pomeridiano, senza che il personale debba recuperare
le ore non svolte.

d. Permessi L. 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, ’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 tali
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, cio sia nell’ottica di non ledere il diritto di

assistenza dovuto per 'ammalato ma anche al fine di garantire la possibilita di organizzare al
meglio P'attivita didattica e/o di assistenza all'interno dell’istituto, che rappresenta un dovere
per ’Amministrazione.

e. Congedi parentali — L. 151/2011 - Modalita di comunicazione/domanda e relativa
documentazione

I congedi parentali sono regolamentati dalle disposizioni contenute nel
D.Lgs.151/2001, riprese dall’art. 12 del CCNL 2006/2009.

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.

A seguito del decreto 105 del 30 giugno 2022 e successivamente con la legge di bilancio n°
197 del 29 dicembre 2022, nel 2023, ciascun genitore dipendente puo assentarsi dal lavoro
per un periodo di 6 mesi, anche frazionabile, entro i primi 12 anni di vita del figlio. Se la
madre ¢ 'unico genitore, il congedo parentale sale a 10 mesi. Per il padre invece, il limite si
estende fino a 7 mesi nel caso in cui si astenga dal lavoro per almeno 3 mesi continuativi (per
complessivi 11 mest tra genitort).

Dal 13 agosto 2022, inoltre, i dipendenti hanno diritto in tutto (fra entrambi i genitori) a 9
mesi di congedo retribuito, durante i quali si percepisce il 30% dello stipendio medio entro i
12 anni di vita del figlio (o di ingresso in casa, per le adozioni e affidi). Per uno solo dei due



genitori e soltanto se richiesto entro 1 6 anni del figlio, uno di questi mesi ¢ indennizzato
all’80%. Di questi mesi cumulativi di congedo parentale spettanti e fruibili anche a ore:

- 3 mesi di congedo retribuito spettano al padre,

- 3 mesi di congedo retribuito spettano alla madre,

- 3 mesi di congedo retribuito possono essere spartiti tra entrambi.
- Se un genitore ¢ solo spettano 9 mesi interi indennizzati al 30%.

Per quanto attiene al congedo parentale ad ore si ricorda che ¢ un diritto del lavoratore padre
e della lavoratrice madre, per un periodo di 10 mesi di astensione complessiva tra i genitori,
anche contemporaneamente (oppure 11 mesi per un genitore solo) e fruire nei primi 12 di
vita del figlio (di genitori naturali, adottivi o affidatari).

I dipendenti possono chiedere il congedo parentale su base giornaliera, mensile o oraria
alternando le diverse modalita. La fruizione ad ore non influisce sulla durata complessiva del
congedo.

Il congedo parentale ¢ cumulabile con permessi o riposi disciplinati da disposizioni diverse
come ad esempio quelli della Legge 104, mentre non lo ¢ con i riposi giornalieri per
allattamento ed i permessi orari per assistenza ai figli disabili.

Il congedo parentale ¢ coperto da contribuzione figurativa fino al 12esimo anno di vita del
bambino (o di ingresso del minore in adozione o affidamento) ed il calcolo delle indennita ¢
su base giornaliera anche se la fruizione ¢ su base oraria. Se la settimana lavorativa ¢ corta,
non devono essere computati né indennizzati i sabati e le domeniche. Il monte ore a cui va
equiparata la singola giornata lavorativa deve essere previsto dai contratti collettivi.

In mancanza di un’esplicita previsione contrattuale, la giornata di congedo parentale si
determina prendendo a riferimento 'orario medio giornaliero previsto dal contratto per il
periodo di paga quadrisettimanale o mensile immediatamente precedente a quello nel corso
del quale ha inizio il congedo parentale. Il congedo orario ¢ fruibile in misura pari alla meta
di tale orario.

NB: Per i periodi di congedo ulteriori rispetto ai 9 mesi indennizzati, spetta un’indennita del
30% della retribuzione media giornaliera se il reddito individuale del genitore richiedente ¢
inferiore a 2,5 volte 'importo annuo del trattamento minimo di pensione.

f. Congedi biennali retribuiti per assistenza a disabili

I congedi retribuiti biennali sono definiti inizialmente dalla Legge 388/2000 (atticolo 80,
comma 2, poi ripreso dall’articolo 42, comma 5 del Decreto Legislativo 26 marzo 2001, n.
151) che ha integrato le disposizioni previste dalla Legge 53/2000 introducendo 'opportunita
per 1 lavoratori, per I'assistenza di persone con handicap grave, di usufruire di due anni di
congedo retribuito. L’art. 42 del D.lgs. 151/2001 stabilisce che il dipendente ha diritto a
fruire del congedo, entro sessanta giorni dalla richiesta; pertanto nella eventuale
compilazione della domanda le SS.LL. sono invitate a tenere conto per la fruizione di tale
permesso, della normativa testé citata e dei tempi per la fruizione dello stesso.

g. Assenza per visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche
In caso di improrogabile e comprovata necessita di effettuare visite, terapie, prestazioni
specialistiche o esami diagnostici in orario di servizio, il dipendente puo ricorrere a:
- permesso retribuito per motivi personali (con le modalita di cui sopra);
- permessi brevi (con le modalita di cui sotto);
-assenza per malattia.
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In questo ultimo caso I'assenza deve essere giustificata con la presentazione dell’attestazione
rilasciata dal medico o dalla struttura che hanno effettuato la visita o svolto la prestazione ed
al dipendente sara corrisposto solo il trattamento economico fondamentale.

h. Permessi per diritto allo studio
Il personale puo usufruire dei permessi per diritto allo studio, se assegnati dall'Ufficio
Scolastico Regionale, finalizzati alla frequenza obbligatoria (in presenza o on line) dei corsi
di studio, ivi compreso il tempo necessario per raggiungere la sede di svolgimento degli stessi,
e al sostenimento degli esami.
Giova rammentare che, cosi come sancito dalla Sentenza della Cassazione Sez. LLavoro N.
10344/2008 e dagli orientamenti del’ARAN e disposto dalla Circolate 12/11 della Funzione
Pubblica le ore di permesso non spettano per l'attivita di studio. Si richiede per una
migliore organizzazione della didattica di comunicare al Dirigente Scolastico il piano annuale
(anche plurisettimanale) di fruizione dei permessi in funzione del calendario degli impegni
previsti, fatta salva successiva motivata comunicazione per variazioni del medesimo,
specificando la durata degli impegni di frequenza, eventualmente comprensiva del tempo
necessario per il raggiungimento della sede.
Il personale in servizio in piu scuole avra cura di presentare lo stesso piano ai Dirigenti Scolastici
delle due (o pit) sedi.
In ogni caso, anche se ha presentato il piano annuale, tutte le volte che il dipendente ha bisogno
di usufruire di un permesso, deve presentare al Dirigente Scolastico apposita domanda.
La fruizione del permesso va certificata subito dopo la sua utilizzazione. In caso di mancata
presentazione della certificazione, i periodi di permesso utilizzati saranno considerati come
aspettativa per motivi di famiglia senza assegni, con il recupero da parte dell'amministrazione
delle competenze fisse corrisposte per detti periodi.
In particolare si segnala che in caso di corsi on-line il permesso puo essere concesso solo a
condizione che sia possibile presentare la documentazione relativa all'iscrizione e agli esami
sostenuti, l'attestazione della partecipazione alle lezioni, certificando 'avvenuto collegamento
alle universita telematiche durante 'orario di lavoro.

i. Assenza dagli organi collegiali

La richiesta di assenza 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.

Al fine di consentire alla scrivente la valutazione del caso, leventuale richiesta di
assenza/esonero dall’attivita collegiale deve essere presentata al massimo entro le
ore 12.00 del giorno in cui ¢ previsto limpegno. Le richieste avanzate dopo le
ore 12.00 devono riguardare particolari gravi motivi contingenti e imprevisti.

1. 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,



e ne motiva per iscritto eventuale diniego. La richiesta deve essere presentata all’ufficio del
dirigente almeno 5 giorni prima. Come sara esplicitato anche nelle Direttive al DSGA,
relativamente al personale ATA, di norma non saranno concesse ferie nei periodi di maggior
sovraccarico lavorativo (scrutini, consegna schede di valutazione, Esami di Stato, ecc.)

Per i docent ¢ prevista dall’art. 13, comma 9, del CCNL/06 dell’attivita didattica, purché sia
possibile sostituire il docente con altro in servizio nella stessa sede e non vengano a
determinarsi oneri aggiuntivi per istituzione scolastica.

m. permessi brevi

Le SS.LL. che avessero necessita di richiedere permessi orari brevi, di dovranno farne richiesta
scritta al ai responsabili di ciascun plesso (delegati dal D.S.) almeno due giorni prima, utilizzando
gli appositi moduli, fermo restando che il permesso potra essere concesso solo se risultera
possibile la sostituzione con altro personale in servizio. Il permesso breve va recuperato entro i
due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione; i permessi complessivamente concessi non
possono eccedere nel corso dell'anno scolastico 36 ore per il personale ATA, 25 ore per i Docenti
della Sc. dell’Infanzia, 24 ore per i Docenti della Sc. Primaria, 18 ore per i Docenti della Scuola
Secondaria di primo Grado. Le modalita di recupero verranno disposte dal D.S.G.A. per il
personale ATA, dal D.S. e suoi collaboratori per il personale Docente.

Si ricorda che le disposizioni sopra richiamate sono relative a situazioni per le
quali si esercitano diritti riconosciuti e regolati da norme di legge e contrattuali. Il
nuovo quadro normativo introdotto dal D.lvo 150/2009, in caso di mancato rispetto
delle disposizioni sopra richiamate, configura diverse e specifiche responsabilita,
sanzionabili disciplinarmente, sia per il personale che per il dirigente scolastico, nel
caso di mancato esercizio del potere disciplinare.

Si confida nella pronta collaborazione di tutti per il buon andamento della scuola

I7 Dirigente Scolastico

Prof.ssa Gabriella FRACASST
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