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Ai docenti 

Al personale ATA 

Al DSGA 

Rispettivi plessi 

  

 

Oggetto: Comunicazione assenze e ritardi. Richiesta permessi e ferie 

 

 

 Così come comunicato nelle circolari n° 126 del 18/02/2016, n° 96 del 07/01/2016 e n° 20 

del 23/09/2016( pubblicate sul sito della scuola- sez. circolari) si ricorda a tutto il personale che è 

tenuto a comunicare le eventuali assenze o i  ritardi, entro le ore otto, sia alla sede centrale che al 

plesso di servizio. 

  La normativa vigente, inoltre, richiede che venga protocollata entro le 24 ore la 

domanda di congedo.  Il personale, pertanto, in caso di assenza, deve far pervenire in giornata la 

richiesta firmata anche attraverso la mail istituzionale enic824005@istruzione.it. In quest’ultimo 

caso il modulo di domanda, scaricabile dal sito dell’istituto, deve essere firmato, scansionato e 

allegato alla mail.  

 Le assenze alle riunioni collegiali vanno comunicate prima dell’inizio delle stesse e sempre 

giustificate, in quanto l’assenza di un docente ad una riunione collegiale, inserita nella 

Programmazione annuale, si configura come un’assenza ad una attività obbligatoria (art. 28, comma 

4, CCNL 29.11.2007 “ Gli OBBLIGHI di lavoro del personale docente sono articolati in attività di 

insegnamento e in attività funzionali alle prestazioni di insegnamento…”). Queste assenze, anche 

nel  caso in cui  il docente non fosse in servizio in orario antimeridiano, vanno considerate assenze 

per l’intera giornata (da giustificare ricorrendo a permessi per motivi personali o familiari 

documentati anche mediante autocertificazione -3gg- o ferie, ricorrendone i presupposti -6gg- o a 

motivi di salute). Anche la semplice dichiarazione di non aver potuto partecipare alle riunioni per 

motivi indipendenti dalla propria volontà sarà considerata come richiesta di permesso per ragioni 

personali e come tale sarà trattata. 

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI Per quanto concerne le richieste di permesso 

retribuito si ricorda che devono essere preventivamente concordate con la dirigente o i docenti 

collaboratori almeno cinque giorni prima, al fine di verificare la disponibilità di docenti per la 

sostituzione; solo in tale evenienza questi ultimi le sottoporranno all’approvazione della scrivente, 
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altrimenti le richieste non saranno prese in considerazione. Saranno concessi senza accordo 

preventivo solo i permessi per eventi straordinari o per situazioni gravi non prevedibili. 

 Anche i permessi per motivi di studio e per Legge 104 vanno richiesti con congruo anticipo e 

concordati con la scrivente.  

Solo in seguito ad autorizzazione l’Ufficio di Segreteria potrà procedere a protocollare le 

istanze. Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi permessi brevi di 

durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale di servizio, e comunque, per il 

personale docente fino a un massimo di due ore. Si ricorda che la concessione del permesso 

comporta il recupero delle ore non prestate, previo specifico ordine di servizio. Tutte le richieste, 

per il tramite dei docenti collaboratori della scrivente, dovranno essere presentate per iscritto 

e acquisite al protocollo entro le 24 ore. Per il personale docente la concessione dei permessi è 

subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio. 

ASSENZA PER CONGEDI PARENTALI I congedi parentali sono regolamentati dalle 

disposizioni contenute nel D.L.vo n. 151/2001, riprese dall’art. 12 del CCNL 2006-2009 e dalle 

modifiche apportate dal Jobs Act. Anche per i congedi parentali vale lo stesso sistema di 

comunicazione sopra indicato, 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 SSN 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 presentata , 

quindici giorni prima della data di decorrenza del periodo di astensione dal lavoro; solo in presenza 

di particolari motivi personali o familiari, è consentito inoltrare la domanda, come indicato al 

comma 8 dell’art. 12 del CCNL 2006-2009, entro le quarantotto ore antecedenti l’inizio del periodo 

di congedo. 

 ASSENZA PER FERIE Modalità di fruizione La fruizione delle ferie è regolamentata dall’art. 13 

(personale a T.I.) e dall’art. 19 (personale a T.D.) del CCNL 2006-2009, secondo modalità 

differenti tra il personale docente ed ATA. La richiesta delle ferie, da circostanziare e documentare, 

anche con autocertificazione, va inoltrata allo scrivente con congruo anticipo. LE STESSE NON 

SARANNO CONCESSE SE RICHIESTE PER LO STESSO GIORNO. Per il personale ATA, 

la fruizione delle ferie durante l’attività didattica è subordinata alle esigenze di servizio. 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. 

 Si ricorda infine che il personale non può allontanarsi dal luogo di lavoro se non 

autorizzato dalla dirigente o da un suo delegato ( responsabile di plesso- collaboratori della 

dirigente). In caso di necessità, pertanto, è necessario presentare la richiesta di permesso indicando 

il giorno di recupero.  

Il delegato della dirigente provvederà a far pervenire nel più breve tempo possibile la domanda in 

segreteria al fine di protocollarla. 

 

La dirigente scolastica  

Prof.ssa Luigia Maria Emilia Perricone 


