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Circolare n. 6

PROTOCOLLO PER LA GESTIONE DELLE ASSENZE DEI DOCENTI E DEL
PERSONALE SCOLASTICO

La normativa riguardante la fruizione di permessi e disciplinata dal CCNL, dalla
Contrattazione integrativa di Istituto e dalla normativa e dai regolamenti.

Di seguito si richiamano solo alcuni elementi fondamentali, per il resto si fa
riferimento alla normativa.

ASSENZE PER MALATTIA

La comunicazione deve essere effettuata tra le ore 7.30 e le ore 8.00 sia per i docenti sia
per il personale mediante comunicazione telefonica di cui si prendera nota su apposito
registro. Anche i docenti che hanno lezione al pomeriggio sono invitati a
comunicare l'assenza la mattina.

| docenti comunicheranno I'assenza anche ai responsabili di plesso per predisporre una
rapida sostituzione.

Sara poi necessario comunicare in segreteria il numero del certificato di malattia (al
massimo entro il giorno successivo all'inizio della malattia) da cui si evinca la durata della
stessa; anche in questo caso, se I'assenza si prolunga per piu giorni, € necessario avvisare
il responsabile di plesso.

Siricorda a tutti I'obbligo di rispettare le fasce di reperibilita per le visite fiscali disposte
dall’lstituto o autonomamente dallINPS, rimanendo a casa dalle 9.00 alle 13.00 e dalle
15.00 alle 18.00. Nel caso di assenza il Medico convoca il lavoratore presso la sede INPS
e comunica I'assenza al Datore di lavoro: e il datore di lavoro che deve accettare o non
accettare l'’eventuale giustificazione del dipendente. La giurisprudenza in genere
permette di accettare solo giustificazioni legate a motivi straordinari. In caso di visite
mediche specialistiche, ad esempio, bisognerebbe avvisare il datore di lavoro in
precedenza. L’assenza alla visita di controllo ingiustificata & sanzionabile anche alla prima
occasione; se reiterata &€ motivo di licenziamento.

DOCENTI

PERMESSI - FERIE

Si riportano gli articoli del Contratto Integrativo d’Istituto

Art. 13 - PERMESSI BREVI

Sono concedibili, compatibilmente con le esigenze di servizio, nei limiti previsti dal CCNL
20016/18. La domanda deve essere presentata di norma almeno due giorni prima della
fruizione del permesso.

Come previsto dal CCNL (art. 16) devono essere recuperati entro i due mesi successivi a
guello di fruizione e il dipendente e tenuto a recuperare le ore con un preavviso da parte del
Dirigente Scolastico di due giorni.
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Art. 14 - CRITERI PER LA FRUIZIONE DELLE FERIE IN CONCOMITANZA DELLE
ATTIVITA’ DIDATTICHE (SOLO PER IL PERSONALE DOCENTE)
Come previsto dal CCNL, nei periodi concomitanti con le attivita didattiche il personale
docente puo usufruire di 6 giorni di ferie come limite massimo.
Nel caso di richiesta di ferie per motivi personali (senza oneri per la scuola) occorre
presentare la domanda 5 giorni prima e indicare i nominativi dei docenti disponibili alla
sostituzione: occorre segnalare il nominativo di due docenti, di cui il primo effettuera la
sostituzione mentre il secondo sara disponibile per una eventuale sostituzione, resa
necessaria dall’assenza del primo sostituto.
Nella domanda va
- specificata I'organizzazione del servizio;
- posta la controfirma degli insegnanti che si impegnano nella sostituzione.

Art. 15 - CRITERI PER LA FRUIZIONE DI PERMESSI PER L’AGGIORNAMENTO
Per quanto riguarda la partecipazione del personale a iniziative di
formazione/aggiornamento, si fa riferimento al CCNL 20016-18 (art. 63).
Il personale A.T.A. e autorizzato a partecipare tenendo conto delle esigenze di servizio.
In caso di concorrenza di piu domande, si procede dando la precedenza:

1. al personale a Tempo Indeterminato

2. al personale che sta svolgendo I'anno di formazione

3. al personale con una maggiore anzianita di servizio: a parita di anni di

anzianita, si da la precedenza al personale che ha maggiori anni di
permanenza nella scuola.

A parita di requisiti si adotta il principio della rotazione.

PERSONALE
PERMESSI - FERIE
Si riportano alcuni articoli del Contratto Integrativo d’Istituto
Art. 24 - CHIUSURE PREFESTIVE
Sentita 'assemblea del personale A.TA., potranno essere disposte le chiusure prefestive
nei periodi in cui non si svolgono attivita didattiche deliberate dal Consiglio di Istituto.
Tali chiusure, comportano il recupero individuale delle ore non lavorate in base ai seguenti
criteri:
e recupero di prestazioni straordinarie autorizzate in base alle esigenze organizzative;
e possibilita, su richiesta del dipendente, previa valutazione del D.S.G.A., di recupero
delle chiusure mediante ferie o festivita soppresse.
Art. 25 - FERIE E FESTIVITA’ SOPPRESSE
La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivita soppresse dovra pervenire di
norma sette giorni prima dell’inizio del periodo richiesto, per le ferie estive entro il 31
marzo.
Nel caso in cui le richieste individuali non si conciliassero con le esigenze di servizio, si fara
ricorso al criterio della turnazione annuale o del sorteggio.
La variazione del piano ferie potra avvenire solo in presenza di sopravvenute esigenze di
funzionamento del servizio.
Art. 26 - RITARDI
Il ritardo dovra rappresentare fatto assolutamente eccezionale; esso dovra essere
recuperato entro il mese successivo.
Qualora dovesse diventare comportamento sistematico e frequente, il D.S.G.A. segnalera il
fatto al Dirigente Scolastico per i provvedimenti adeguati.

Per quanto riguarda in genere la concessione di permessi o di giorni festivi si ricorda
che:



la domanda deve essere, a meno di casi di assoluta urgenza, presentata con congruo
anticipo (nel Contratto integrativo si parla di due giorni, ma sarebbe meglio
presentarla almeno cinque giorni prima, se possibile)

se implicano assenze di docenti devono essere accompagnate da una
comunicazione al responsabile di plesso

non é possibile comunicare la mattina che si vuole usufruire di un giorno di
ferie a meno che gravi e particolari motivi lo richiedano

nella modulistica si trovano ulteriori indicazioni (ad es. i permessi della legge 104
possono dal personale essere fruiti ad ore, dai docenti solo a giornate intere)

e a discrezione del Dirigente accettare la richiesta di permessi diversi in giorni
consecutivi, specie in occasione delle festivita: il DS vagliera attentamente la richiesta
che di norma potra essere concessa solo se legata a motivi di salute propri o di
parenti stretti.

Il recupero delle ore non lavorate € un dovere che pud portare allaccusa di danno
erariale al Dirigente che permette una riduzione indebita di orario..

Dalla pubblicazione del presente protocollo, si intendono abolite le procedure precedenti:
si invitano tutti al rispetto delle norme contrattuali e alla collaborazione, ad esempio
assicurando la sostituzione reciproca tra docenti, la tempestivita delle comunicazioni, nella
consapevolezza che le classi non possono essere lasciate scoperte e che in un Istituto
Comprensivo allargato come il nostro la comunicazione immediata con il responsabile delle
sostituzioni € necessaria dal momento che il passaggio in segreteria rallenta in modo spesso
eccessivo l'iter.

Contrariis quibuslibet minime obstantibus.

Torino, 28 settembre 2022

Per Il Dirigente Scolastico
Il primo collaboratore
Tania Garofalo



