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Prot. e data in segnatura Com.n. 17

Al personale Docente e ATA
Al Sito WEB

All'albo On Line

Loro Sedi

OGGETTO: modalita di fruizione dei permessi e di sostituzione del personale
La presente comunicazione serve a rammentare e regolamentare le modalita di fruizione dei
permessi maggiormente richiesti dal personale scolastico.

COMUNICAZIONE DELLE ASSENZE

Tutto il personale, nel caso in cui abbia necessita di assentarsi dal servizio, & obbligato a comunicare
tempestivamente I'assenza, tramite consegna a mano della richiesta alla segreteria e al Dirigente
scolastico oppure inviando la richiesta alla mail istituzionale batd320001@istruzione.it e in copia a

dirigente@cassandroferminervi.edu.it. L’assenza, ad esclusione di quella dovuta a malattia, dopo

essere stata vistata dal dirigente, deve essere comunicata a cura dello stesso dipendente, senza
specificare il tipo di assenza e/o la motivazione, anche ai responsabili dei plessi in cui si presta
servizio e per il personale ATA all’AA sig.ra Tiziana Petroni, per gli aspetti organizzativi. Sul dirigente
incombe [l'onere della valutazione della pertinenza della motivazione documentata o
autocertificata, che deve essere adeguatamente prodotta. Le dichiarazioni rilasciate sono
sottoposte ai seguenti articoli del D.P.R. n. 445/2000: art. 75 “qualora dal controllo [...] emerga la
non veridicita del contenuto della dichiarazione, il dichiarante decade dai benefici eventualmente
consequiti al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione non veritiera” ed art. 76
“chiunque rilasci dichiarazioni mendaci, formi atti falsi o ne faccia uso nei casi previsti dal presente
testo unico e punito dai sensi del codice penale e dalle leggi speciali in materia. L’esibizione di un
atto contenente dati non piu rispondenti a verita equivale ad uso di atto falso.”

Le assenze devono essere comunicate con congruo preavviso, in relazione alla tipologia di
permesso richiesto, al fine di consentire I'attuazione di modalita organizzative idonee finalizzate alla

sostituzione del personale assente. Nel caso di richieste urgenti, queste possono essere accettate
solo in presenza di idonea documentazione.
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Per le varie tipologie di richiesta devono essere utilizzati i moduli che saranno resi disponibili nella
sezione “Modulistica” del sito web e presso la segreteria.

PERMESSI PER MOTIVI PERSONALI

Il CCNL del comparto scuola, valido per il quadriennio giuridico 2006-09, richiamato dal CCNL 2016-
18, disciplina le modalita fruizione di permessi, ferie, malattia. Con la presente si richiamano le citate
norme a cui i docenti e personale ATA sono tenuti ad uniformarsi per consentire alla scrivente di
gestire in modo efficace le risorse umane dell’ITET “Cassandro-Fermi-Nervi”.

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, possono essere fruiti n. 6 giorni di ferie durante i periodi di attivita didattica. Le ferie
devono essere fruite dal personale docente durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche;
durante la rimanente parte dell'anno, la fruizione delle ferie & consentita al personale docente a
tempo indeterminato per un periodo non superiore a sei giornate lavorative. Per il personale
docente a tempo indeterminato la fruibilita dei predetti sei giorni & subordinata alla possibilita di
sostituire il personale che se ne avvale con altro personale in servizio nella stessa sede e,

comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi anche per |'eventuale
corresponsione di compensi per ore eccedenti, come ribadito dalla Legge n. 228 del 24 dicembre

2012 (legge di stabilita) art 54“ll personale docente di tutti i gradi di istruzione fruisce delle ferie nei
giorni di sospensione delle lezioni definiti dai calendari scolastici regionali, ad esclusione di quelli
destinati agli scrutini, agli esami di Stato e alle attivita valutative. Durante la rimanente parte
dell’anno la fruizione delle ferie é consentita per un periodo non superiore a sei giornate lavorative
subordinatamente alla possibilita di sostituire il personale che se ne avvale senza che vengano a
determinarsi oneri aggiuntivi per la finanza pubblica.” ed art. 55 “Il presente comma non si applica
al personale docente e amministrativo, tecnico e ausiliario supplente breve e saltuario o docente con
contratto fino al termine delle lezioni o delle attivita didattiche, limitatamente alla differenza tra i
giorni di ferie spettanti e quelli in cui € consentito al personale in questione di fruire delle ferie».

| permessi per motivi personali e ferie devono essere prodotti con almeno 3 giorni di anticipo per

consentire una funzionale organizzazione del servizio.

Per il personale A.T.A. assunto a tempo indeterminato (DSGA, assistenti amministrativi, assistenti
tecnici e collaboratori scolastici), il CCNL Scuola 2016-2018 all’art.31, comma 1, riconosce il diritto
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di chiedere fino a 18 ore di permesso interamente retribuito per motivi personali o familiari, per
ogni anno scolastico, che vanno documentati mediante autocertificazione.

Come affermato dall’ARAN, non & possibile fruire di frazioni inferiori a 1 ora: ne consegue quindi
che il dipendente puo chiedere non meno di 1 ora di permesso, che viene defalcata dal monte ore
totale anche se I'assenza e di durata inferiore.

Il personale non di ruolo pud fruire solo di permessi non retribuiti.

| MALATTIA
Il dipendente, salvo comprovato impedimento, € tenuto a comunicare I'assenza tempestivamente

(entro 15 minuti dall’inizio dell’attivita lavorativa del primo giorno di assenza) con fonogramma
presso gli uffici amministrativi per gli atti di competenza. Tale comunicazione va fatta anche al
fiduciario del plesso al fine di approntare le sostituzioni e/o rimodulare I'orario delle attivita
didattiche. Entro i successivi 10 giorni il dipendente e tenuto alla regolarizzazione della stessa
mediante comunicazione del protocollo telematico INPS della certificazione e compilazione di
modulo di richiesta del permesso.

Permessi per visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici

I CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2016-2018 all’art. 33 prevede per il personale A.T.A. il
riconoscimento di specifici permessi per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche

od esami diagnostici, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, fruibili su base giornaliera

o oraria. Se fruiti su base oraria, non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico
accessorio prevista per i primi dieci giorni di assenza per malattia, ma sono incompatibili con il
godimento nello stesso giorno di altri tipi di permessi previsti dalla normativa. Se sono fruiti su base
giornaliera, I'intera giornata verra convenzionalmente considerata pari a 6 ore di permesso e si
applichera la decurtazione del trattamento economico accessorio.

Per i docenti, il legislatore e intervenuto a regolamentare anche la materia delle assenze per visite,
terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, con la nuova formulazione dell'art.55-
septies del D.Lgs.n.165/2001 derivante dalle modifiche recate dall'art.16, comma 9, del
D.L.n.98/2011, convertito nella legge n.111/2011. In particolare I'art.55-septies, comma 5-ter, del
D.Lgs.n.165/2001 stabilisce: “Nel caso in cui I'assenza per malattia abbia luogo per I'espletamento di
visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici I'assenza e giustificata mediante la
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presentazione di attestazione rilasciata dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto
la visita o la prestazione”. Per i docenti quindi I'assenza dal servizio finalizzata all’effettuazione di
visite specialistiche e ricondotta all’istituto della _malattia, salvo che il dipendente scelga di

giustificarla con ferie o permessi di altro tipo.

VISITA FISCALE

La visita di controllo puo essere disposta d’ufficio dall’INPS e dalla scuola in ordine alla sussistenza
della malattia del dipendente anche nel caso di assenza di un solo giorno. Durante la malattia, &
previsto che il dipendente abbia I'obbligo di reperibilita presso il domicilio comunicato
al’Amministrazione. Le fasce di reperibilita dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni sono
fissate secondo i seguenti orari: dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 15.00 alle 18.00. Durante gli orari delle
visite fiscali il lavoratore puo essere sottoposto, dopo l'invio del certificato medico all'INPS a
controllo da parte del medico fiscale che a partire dal 1° settembre 2017 puo essere ripetuto anche
due volte al giorno. L'obbligo di reperibilita sussiste anche nei giorni non lavorativi e festivi. A tal
fine, il lavoratore deve fornire all’Amministrazione I'esatto domicilio. Qualora il dipendente, per
particolari e giustificati motivi, dimori in un luogo diverso dal proprio domicilio, € tenuto a darne
tempestiva informazione all’ufficio di segreteria; diversamente, nel caso di irreperibilita, la
responsabilita dell’assenza & a suo carico e determina la condizione di assenza ingiustificata. Il
dipendente, che ne abbia necessita o che sia esonerato dalla visita fiscale (per effettuazione visite
mediche e/o accertamenti sanitari, per decorso post-operatorio o per altri giustificati motivi) ha
I’obbligo di comunicarlo alla scuola.

MODALITA DI FRUIZIONE DEI PERMESSI L.104/1992.

Il personale beneficiario dei permessi previsti dalla Legge 104/92, deve concordare col Dirigente
scolastico la fruizione dei permessi, al fine di contemperate le esigenze di organizzazione del lavoro
con il diritto ai permessi derivanti dall’articolo 33 della Legge 104/1992. Inoltre, come previsto dal
CCNL all’art 15 comma 6, i permessi di cui all'art. 33 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 104
devono essere possibilmente fruiti dai docenti in giornate non ricorrenti. Per quanto sopra il
richiedente _dovra comunicare mensilmente, possibilmente al termine del mese precedente la

fruizione dei permessi, al Dirigente Scolastico le date in cui fruira dei permessi, salvo necessita

debitamente documentate, per consentire I’organizzazione dei servizi e per limitare le ricadute
negative derivanti dall’assenza. Alla luce di quanto premesso, si invita il personale interessato a
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produrre pianificazioni mensili, di fruizione dei permessi per concordare preventivamente
con I'’Amministrazione le giornate di permesso utilizzando |'apposito modello, rivedibili in
dimostrate situazioni di urgenza, al fine di “evitare la compromissione del funzionamento
dell’organizzazione”. Nel caso di improvvise ed improcrastinabili esigenze di tutela, con
dichiarazione scritta sotto la propria responsabilita, il lavoratore ha facolta di variare la
giornata di permesso gia programmata. Contestualmente alla consegna in segreteria, il personale
beneficiario dovra informare della richiesta i Responsabili di plesso interessati.

PERMESSI BREVI

Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi brevi permessi di durata non
superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio e, comunque, per il personale
docente fino a un massimo di due ore (art. 16 CCNL 29/11/2007). Il limite complessivo dei permessi
fruibili in un anno scolastico corrisponde all’orario settimanale d’insegnamento. Si ricorda che la
concessione del permesso comporta il recupero delle ore non prestate entro i due mesi successivi
su richiesta dell’amministrazione.

Le richieste di fruizione dei permessi brevi dei docenti devono essere compilate su apposita
modulistica da consegnare ai responsabili di plesso, almeno con n. 3 gg di anticipo rispetto alla loro
fruizione. Gli stessi gestiscono la contabilizzazione dei debiti di ore maturate, predisponendone il
recupero in relazione alle esigenze del servizio. Nei moduli di richiesta, che devono permanere in un
apposito raccoglitore sino al termine dell’anno scolastico (non & necessario protocollare) deve essere
indicatoil giorno e le orerichieste, nonché il giorno e le ore di recupero.

Si confida nel rispetto delle indicazioni su esposte e si ringrazia per la collaborazione.
La Dirigente
Annalisa Ruggeri

Firmato digitalmente da: ANNALISA RUGGERI
Luogo: Barletta
Data: 16/09/2022 19:09:29
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