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Al personale tutto
Ald.s.g.a
Al sito

Alla bacheca docenti- Registro elettornico

Oggetto : modalita di richiesta di assenze e permessi.

Oggetto: ASSENZE DEL PERSONALE; PASSAGGIO ALLA MODALITA’ ON-LINE DAL
GIORNO 19 APRILE 2017.

Si comunica che a partire dal giorno 19 aprile 20178 le richiesta di assenza, nelle diverse
tipologie di seguito descritte, dovranno avvenire unicamente attraverso la modalita on-line
prevista dal Registro elettronico e secondo le modalita di seguito individuate :

accedere al proprio registro elettronico

- selezionare “Dati di servizio e contabili” dal menu a sinistra
- cliccare sul pulsante “Richieste Assenze”

- dal menu in alto selezionare “inserisci una nuova richiesta”
- scegliere il tipo di assenza

- compilare tutti i campi necessari alla richiesta ed allegare eventuali documenti (nel caso di
malattia indicare il num. di protocollo del c.m.)

- inviare la richiesta.

Si precisa che le richieste inviate, tranne quelle di malattia, dovranno sempre essere concesse
ed autorizzate dal D.S., per cui I’'invio telematico non costituisce accettazione automatica, ma
una mail da parte della scuola autorizzera 0 meno quanto richiesto.

Il personale tutto € obbligato alla precisa e puntuale esecuzione delle disposizioni impartite per
consentire il regolare svolgimento di tutte le procedure di autorizzazione previste.
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Si comunica inoltre che 1’Ufficio di segreteria non potra piu ricevere le domande in formato
cartaceo.

1) ASSENZE PER MALATTIA
Il personale che per motivi di salute non puo prestare servizio deve informare I’ufficio di
Segreteria ufficio personale dalle ore 8,00 alle ore 8:30 tel. 081 981566

Il personale assente per malattia € soggetto a visita fiscale durante le fasce orarie di
reperibilita dalle ore 9:00 alle ore 13:00 e dalle ore 15:00 alle ore 18:00. L'obbligo di
reperibilita sussiste anche nei giorni non lavorativi e festivi.

L'Amministrazione puo disporre il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del
dipendente anche nel caso di assenza di un solo giorno; il controllo é in ogni caso obbligatorio
anche per un solo giorno, quando I’assenza si verifica nelle giornate precedenti o successive a
guelle non lavorative.

Qualora, per qualsiasi motivo, I’interessato dimori in un luogo diverso dal proprio abituale
domicilio ¢ tenuto a darne tempestiva informazione all’ Amministrazione; diversamente, nel caso di
irreperibilita durante la visita fiscale, la responsabilita dell’assenza dal domicilio ¢ a suo carico e
determina la condizione di assenza ingiustificata, con la perdita dell’intera retribuzione per il
periodo di malattia fino ad un massimo di dieci giorni.

Tutta la documentazione relativa ai motivi dell’assenza va presentata nei tempi brevi e
tassativamente entro i cinque giorni successivi alla richiesta attraverso I’invio on-line.

Alle assenze per malattia, di qualunque durata, per i primi dieci giorni di assenza € corrisposto, ai
sensi dell’art. 71 comma 1 della L. 133/2008, il trattamento economico fondamentale, con
esclusione, quindi, di ogni indennita o emolumento, comunque denominati, aventi carattere fisso e
continuativo, nonché di ogni altro trattamento accessorio.

In caso di ritardo dell'arrivo dei supplenti, gli alunni verranno temporaneamente vigilati dai docenti
di classe o sezione parallela o di altre classi 0 sezioni vicine o da personale a disposizione;

I docenti con cattedra orario esterna, nel caso di malattia, devono darne comunicazione anche alle
altre scuole;

Ogni dipendente assente per malattia, appena in possesso del certificato telematico deve comunicare
tempestivamente alla segreteria il numero di protocollo del certificato e i giorni di assenza.

I periodi di assenza per ricovero, post ricovero, gravi patologie, day-hospital e infortunio sul lavoro,
nonché i periodi di assenza dovute alle conseguenze certificate delle terapie, non sono soggetti alla
decurtazione delle retribuzioni accessorie;

Le assenze dovute a gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente
invalidanti devono essere documentate mediante certificato del medico di base che apporti la
dicitura specifica:” affetto da grave patologia” e che si stanno effettuando “terapie
temporaneamente e/o parzialmente invalidanti”.

Le assenze dovute a day hospital, per essere riconosciute tali, devono essere giustificate da un
certificato che apporti la dicitura “day hospital” documentando quindi I’avvenuta prestazione
medica in ambito day hospital.

Il certificato relativo al ricovero deve essere rilasciato dalla struttura ospedaliera.

Il certificato relativo alla convalescenza post ricovero, per essere riconosciuto tale ai fini del
trattamento economico, deve essere rilasciato dal medico di base e deve contenere, oltre al periodo
richiesto, la dichiarazione che trattasi di convalescenza relativa al ricovero; inoltre, deve essere
riportata la dicitura “prorogabile” per giustificare ulteriori eventuali periodi, in tal caso non sara
applicata la decurtazione della retribuzione accessoria.



La visita medico fiscale non viene richiesta in caso di assenza dovuta a visita specialistica, day
hospital, ricovero, grave patologia e infortunio sul lavoro mentre viene richiesta per gli altri casi di
assenza per malattia.

2) 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.

Anche per i congedi parentali vale lo stesso sistema di comunicazione indicato per le assenze
illustrate in precedenza |

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; solo in presenza di particolari e comprovate situazioni personali €
consentito inoltrare la domanda, come indicato al comma 8 dell’art. 12 del CCNL 2006/2009, entro
le quarantotto ore antecedenti 1’inizio del periodo di congedo. ]

3) Assenzal/esonero dagli organi collegiali

La richiesta di assenza/esonero 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, 1’eventuale richiesta di assenza/esonero
dall’attivita collegiale deve essere presentata al massimo entro le ore 12.00 del giorno in cui ¢
previsto I’impegno.

Le richieste avanzate dopo le ore 12.00 devono riguardare particolari gravi motivi contingenti e
imprevisti (malessere; gravi problemi familiari e/o personali)]

4) Assenza per visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche

Per quanto concerne le visite specialistiche si richiama integralmente la Circolare Ministeriale n.
8/2008 della Funzione Pubblica ha fornito chiarimenti in merito alle modalita con cui considerare,
alla luce della nuova normativa di cui al DL 112/2008 convertito in L. 133/2008, le assenze dovute
a visite specialistiche, ad esami diagnostici o terapie effettuati dai dipendenti. E stato precisato che
il DL n. 112/2008 non ha modificato le modalita di imputazione delle assenze in questione. Quindi,
tali assenze continuano ad essere imputate come in precedenza e gli istituti cui il dipendente puo
ricorrere per giustificarle:

a) i permessi brevi, soggetti a recupero, secondo le previsioni dei CCNL di comparto o degli
accordi recepiti in D.P.R. ovvero secondo le specifiche normative di settore;

b) i permessi per documentati motivi personali, secondo i CCNL di comparto, gli accordi recepiti in
D.P.R. ovvero secondo le specifiche normative di settore (3 giorni all’anno);

c) I’assenza per malattia, giustificata mediante certificazione medica, nei casi in cui ne ricorrono i
presupposti (secondo I’orientamento della giurisprudenza: Cass. civ., n. 5027 del 5 settembre 1988;
Cass. Civ. n. 3578 del 14 giugno 1985); |

d) gli altri permessi per ciascuna specifica situazione previsti da leggi o contratti;

e) ferie.

Il ricorso all’uno o all’altro istituto dipende dalle circostanze concrete, tra cui anche la durata
dell’assenza, dalle valutazioni del dipendente e del medico competente che redige il certificato o la
prescrizione. Quindi, se 1’assenza per effettuare visite specialistiche, cure o esami diagnostici -
ricorrendone i presupposti — & imputata a malattia, si applica il nuovo regime sia per quanto

3



concerne le modalita di certificazione, sia per quanto riguarda la retribuzione. Pertanto, le assenze
in questione saranno trattate dall’amministrazione come assenze per malattia ai fini
dell’applicazione della relativa disciplina. Esse quindi debbono essere considerate per la
decurtazione retributiva ai fini dell’art. 71/1 del DL n. 112/2008 e debbono essere calcolate quali
giornate di malattia ai fini dell’applicazione dell’art. 71/2.

Quanto alle modalita di certificazione di queste assenze, il comma 5 ter dell’art. 55 septies del
decreto legislativo 165/2001 stabilisce che : “Nel caso in cui 1’assenza per malattia abbia luogo per
I’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, I’assenza ¢
giustificata mediante la presentazione di attestazione rilasciata dal medico o dalla struttura, anche
privati, che hanno svolto la visita o la prestazione”.

La C.M. n. 301 del 27/06/1996 ha precisato che, nel caso di assenza per visita specialistica con
fruizione del trattamento ex art. 23 del CCNL (assenza dal servizio per malattia), il dipendente ha
diritto ad assentarsi per il tempo strettamente necessario all'effettuazione della prestazione sanitaria,
ivi compresi i giorni eventualmente richiesti per il viaggio. La suddetta circolare non é stata
esplicitamente disapplicata dalla nuova normativa e quindi puo ritenersi ancora operativa. Pertanto,
allorché un dipendente deve effettuare una visita specialistica che comporti un‘assenza superiore ad
un giorno causa viaggio e voglia imputare tale assenza a malattia dovra documentare sia
I’effettuazione della visita specialistica nei modi suindicati sia documentare il periodo di viaggio.
Per quanto concerne tale ultima documentazione le modalita sono le piu varie basta che risulti il
periodo di viaggio necessario per raggiungere la struttura ove ¢ stata effettuata la prestazione
specialistica. Essendo imputabile a malattia I’intero periodo, anche i giorni di viaggio saranno
considerati assenza per malattia e soggetti alle relative decurtazioni.

In relazione alle assenze per visita specialistica, in mancanza di un’espressa disciplina normativa e
contrattuale, si & pronunciato in varie sedute (21 marzo 1996, 8 maggio 1996, 25 luglio 1996 e 2
aprile 2001) il Comitato giuridico dell’ Agenzia perla Rappresentanza Negoziale delle pubbliche
Amministrazioni(ARAN). La possibilita di assimilare alle ordinarie assenze per malattia le assenze
per visita specialistica, accertamento diagnostico, etc, & valida quando ricorrano tre condizioni:

a. siano state prescritte dal medico curante in quanto collegate ad uno stato patologico in atto o, in
ogni modo, nel ragionevole timore d’insorgenza dello stesso, in aderenza alla disciplina della
malattia contenuta nel CCNL;

b. non sia oggettivamente possibile effettuarle al di fuori dell’orario di lavoro;

C. siano documentate con 1’esibizione di una certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che
ha erogato la prestazione.

5) Fruizione permessi Legge 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,
I’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 tale 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,

Ci0 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 I’attivita didattica e/o di assistenza all’interno
dell’istituto, che rappresenta un dovere per I’amministrazione.

6)Altre tipologie di assenze

Permesso retribuito per motivi personali e familiari ed altro
Il permesso retribuito per motivi personali e familiari deve essere richiesto al Dirigente Scolastico
almeno 5 giorni prima, fatte salve comprovate situazioni che presentano carattere di indifferibilita
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e urgenza, ed eventualmente giustificato anche mediante autocertificazione. La giustificazione,
anche mediante auto-certificazione, puo eventualmente essere consegnata, laddove lo si
dovesse ritenere opportuno, in busta chiusa.

PERMESSI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO

Il personale beneficiario delle 150 ore per il diritto allo studio, puo utilizzare le stesse per la
partecipazione alle attivita didattiche e/o per sostenere esami che si svolgano durante 1’orario di
lavoro, mentre non spettano per 1’attivita di studio come previsto dalla circolare della P:C:M-
Dipartimento Funzione Pubblica,n.12/2011

11 personale interessato ¢ tenuto a presentare la certificazione relativa all’ iscrizione, alla frequenza
ed agli esami sostenuti al dirigente che a sua volta garantisce una articolazione dell’orario che (nei
limiti compatibili con la qualita del servizio) agevoli la frequenza ai corsi e la preparazione agli
esami.

Permessi brevi

A tutto il personale in servizio sono concessi per esigenze personali e compatibilmente con le
esigenze di servizio, permessi brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero (al
massimo due ore per il personale docente e tre per il personale ATA, per un complessivo di ore
corrispondente all’orario settimanale di insegnamento per i docenti e a 36 (trentasei) ore per anno
scolastico per il personale ATA). Le ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o piu
soluzioni, in relazione alle esigenze di servizio.

Per il personale docente la fruizione dei permessi & subordinata alla possibilita di sostituzione con
docenti in servizio a disposizione o con docenti non in servizio disponibili ad anticipare il recupero
di un permesso breve richiesto per una data successiva.

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. 1| 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.

F.to il dirigente scolastico

prof. Mario Sironi
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, co. 2, DL.v039/1993



