
 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                     

 

 Al personale docente  

Al personale ATA  

E p.c.      Alla DSGA  

All’Albo on line  

Al Sito web 

 

CIRCOLARE N. 

 

Oggetto: Direttive sulle assenze del personale scolastico. 

 

Con la presente direttiva, consultabile anche sul sito web della nostra istituzione scolastica, si 

forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze. 

1. ASSENZA PER MALATTIA 

Le norme che disciplinano le assenze per malattia dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni,  

da cui la presente direttiva trae indicazioni, derivano dal combinato disposto del CCNL del 

29/11/07 e del D.L. 112 del 26/06/2008, convertito nella Legge n.133 del 6 agosto 2008 e come 

modificato dai relativi articoli del D.L.vo  27 ottobre 2009 n. 150, nonché dal combinato del D.M. 

18 dicembre 2009 n. 206 e delle apposite circolari esplicative richiamate  nella  circolare  della  

Funzione  Pubblica  del  19 luglio 2010 n. 8, relativa alle “assenze dal servizio per malattia dei 

pubblici dipendenti”. Nonché dal Decreto F.P 17/10/2017 n° 206 (visite fiscali). 

Modalità di comunicazione dell’assenza 

La comunicazione dell’assenza per malattia o la  proroga di un evento già in corso devono essere 

effettuate, da parte di tutto il personale, telefonicamente all’ufficio di segreteria al mattino,  entro  

le ore 08.00 a prescindere dal turno di servizio. È necessario che l’ufficio sia informato per 

tempo dell’assenza, per essere messo in condizione  di procedere alle sostituzioni. Appena possibile 

si deve poi fornire il numero di protocollo della certificazione medica. Il docente deve dare 

indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza. In caso contrario la comunicazione di assenza 

per malattia si intende della durata di  un solo giorno. Nel caso di richiesta di prolungamento 

dell’assenza, informare l’Ufficio prima della scadenza dei giorni richiesti. 
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2. PERMESSI RETRIBUITI 

Art. 15, comma 2 CCNL 2006/2009 Il dipendente, inoltre, 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 modalità, sono fruiti i 

sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all’art. 13, comma 9, 

prescindendo dalle condizioni previste in tale norma. 

Art. 31, comma 1 CCNL 2016/2018 A domanda del dipendente sono concessi permessi 

retribuiti per i seguenti casi da documentare debitamente… 

 

3. PERMESSI BREVI 

 

Art. 16 CCNL 2006/2009 Personale docente 

Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo 

indeterminato e al personale con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per esigenze 

personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell'orario 

giornaliero individuale di servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo 

di due ore. Per il personale docente i permessi brevi si riferiscono ad unità minime che siano 

orarie di lezione ( Il limite corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento). 

Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è 

tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di 

servizio.  

Il recupero da parte del personale docente avverrà 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. 

 

Art. 33-bis CCNL 2016/2018 Personale ATA –  

1. Il dipendente, a domanda, può assentarsi dal lavoro su valutazione del dirigente o 

responsabile preposto all'unità organizzativa presso cui presta servizio. Tali permessi non 

possono essere di durata superiore alla metà dell'orario di lavoro giornaliero, purché questo 

sia costituito da almeno quattro ore consecutive e non possono comunque superare le 36 ore 

annue. 

2. Per consentire al dirigente o responsabile di adottare le misure ritenute necessarie 

per garantire la continuità del servizio, la richiesta del permesso deve essere effettuata 

in tempo utile e, comunque, non oltre un'ora dopo l'inizio della giornata lavorativa, 

salvo casi di particolare urgenza o necessità, valutati dal dirigente o dal responsabile. 

3. Il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo, 

secondo modalità individuate dal dirigente; in caso di mancato recupero, si determina 

la proporzionale decurtazione della retribuzione 

 

4. ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92 e successive modifiche 

 

Art.33 CCNL 2016/2018  

1. I dipendenti hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso 

di cui all' art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 

2. Al fine di garantire la funzionalità degli uffici e la migliore organizzazione 

dell’attività amministrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1, 

predispone, di norma, una programmazione mensile dei giorni in cui intende 

assentarsi, da comunicare all’ufficio di appartenenza all’inizio di ogni mese. 

3. In caso di necessità ed urgenza, il lavoratore comunica l’assenza nelle 24 ore 

precedenti la fruizione del permesso e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di 

lavoro del giorno in cui il dipendente si avvale del permesso stesso. 

 



Si fa presente, inoltre, che il CCNL 2006/09 all’art. 15 e ss.mm. prevede che tali permessi “…. 

devono essere possibilmente fruiti dai docenti in giornate non ricorrenti.” 

 

  

 

Normativa n. 45 dell’1.03.2011 dell’INPS 

“Il dipendente è tenuto a comunicare al Direttore della struttura di appartenenza, all’inizio di 

ciascun mese, la modalità di fruizione dei permessi, non essendo ammessa la fruizione mista 

degli stessi nell’arco del mese di riferimento ed è tenuto altresì a comunicare, per quanto 

possibile, la relativa programmazione”. 

 

Circolare 13 del 6 Dicembre 2010 del Dipartimento della Funzione Pubblica 

“Salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, l’interessato dovrà 

comunicare al dirigente competente le assenze dal servizio con congruo anticipo, se possibile 

con riferimento all’intero arco temporale del mese, al fine di consentire la migliore 

organizzazione dell’attività amministrativa“. 

Si rammenta che i permessi mensili devono essere richiesti, non semplicemente comunicati, con 

congruo anticipo. 

Pertanto, si invita il personale interessato a produrre pianificazioni mensili o settimanali di fruizione 

dei permessi o di comunicare la relativa fruizione con congruo anticipo, di almeno 5 giorni, per 

concordare preventivamente con l’Amministrazione le giornate di permesso, al fine di «evitare la 

compromissione del funzionamento dell’organizzazione», rivedibili in dimostrate situazioni di 

urgenza. 

 

5. RITARDI OCCASIONALI 

 

In caso di ritardo dovuto a cause di forza maggiore, il personale docente è tenuto ad avvisare 

immediatamente i collaboratori del DS, per consentire l’organizzazione della vigilanza . 

Alla  luce  di  tutto  quanto  sopra  esposto, il  personale  tutto  è  invitato  ad attenersi  

scrupolosamente alle suddette disposizioni per rendere agevole il lavoro degli uffici di segreteria e 

di dirigenza. 

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento ai CCNL in vigore, alla legislazione e alla 

normativa scolastica. 

 

                                         

 

                                      Il Dirigente Scolastico 

                                Prof.ssa Vincenza BRUSCELLA      

 

 

 




