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CIRCOLARE N. 1 / 2026-2027
Anno Scolastico: 2026/2027
Al Personale Docente
Al Personale A.T.A.
e p.c. Al D.S.G.A.
Sede / Sito Web Istituzionale

Oggetto: Disposizioni e guida per la disciplina delle assenze del personale Docente e A.T.A. — A.S.
2026/2027

In vista dell'avvio delle attivita didattiche ed educative del nuovo anno scolastico 2026/2027, si
forniscono di seguito le indicazioni operative generali relative alla disciplina delle assenze, dei
permessi e delle ferie per il personale Docente e A.T.A. La presente circolare integra e adegua le
prassi di istituto alle disposizioni di legge e al quadro contrattuale vigente, con particolare
riferimento al CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 del 18 gennaio 2024 e alle norme del
CCNL 2006-2009 per le parti ancora in vigore.

1. Assenze per malattia (Art. 17 CCNL 2007; D.Lgs. 165/2001)

¢ Comunicazione tempestiva: L'assenza deve essere comunicata con la massima tempestivita
alla segreteria d'istituto (e al Responsabile di Plesso per i docenti), di norma prima dell'inizio
dell'orario di servizio e comunque non oltre l'avvio delle attivita didattiche, al fine di
consentire la tempestiva riorganizzazione delle sostituzioni e la copertura delle classi.

¢ Certificazione telematica: Il dipendente € tenuto a comunicare tempestivamente all'ufficio
di segreteria il numero di protocollo telematico (PUC) del certificato medico inviato all'INPS
dal medico curante.

e Fasce di Reperibilita e Visite Fiscali: Nel rispetto delle fasce di reperibilita vigenti per i
dipendenti pubblici (dalle ore 10:00 alle 12:00 e dalle 17:00 alle 19:00, compresi i giorni non
lavorativi, festivi e weekend), il lavoratore & tenuto a indicare contestualmente l'esatto
recapito di dimora qualora sia diverso da quello abituale.

¢ Prosecuzione dell'assenza: Eventuali prolungamenti dello stato di malattia devono essere
comunicati prima della scadenza del certificato medico in corso.
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2. Permessi ex Lege n. 104/1992 (Art. 33, c. 3 e 6; Art. 68 CCNL 2019-2021)

e Programmazione mensile: Per contemperare il diritto all'assistenza con la continuita
didattica e I'organizzazione dei servizi, il personale presenta di norma entro l'inizio del mese
un piano di fruizione mensile dei permessi.

o Flessibilita ed urgenze: Resta sempre garantita la possibilita di modificare le date
programmate in presenza di documentate ed improvvise esigenze di assistenza all'assistito,
dandone comunicazione con la massima tempestivita.

¢ Personale Docente: | 3 giorni mensili spettano di norma a giornata intera; si raccomanda,
ove possibile, la fruizione in giornate non ricorrenti.

e Personale A.T.A.: Ai sensi dell'art. 68 del CCNL 2019-2021, i permessi possono essere fruiti
in giorni o in modalita oraria fino a un massimo di 18 ore mensili.

3. Assenze per visite, terapie, prestazioni diagnostiche ed esami specialistici

o Personale Docente: Qualora la visita copra l'intera giornata lavorativa e non sia fruibile fuori
dall'orario di lezione, I'assenza viene imputata a malattia (con I'applicazione del regime di
trattenuta ex Art. 71 D.L. 112/2008). In alternativa, e a scelta del dipendente, I'assenza puo
essere imputata ai permessi retribuiti per motivi personali o ai permessi brevi con obbligo di
recupero.

e Personale A.T.A.: Ai sensi dell'art. 69 del CCNL 2019-2021, sono concessi appositi permessi
orari retribuiti fino a un massimo di 18 ore per anno scolastico (comprensivi del tempo di
percorrenza). Se il permesso copre l'intero orario di servizio giornaliero, la trattenuta sul
monte ore & pari all'orario teorico della giornata.

¢ Documentazione: Le richieste vanno inoltrate di norma con 3 giorni di anticipo (salvo
urgenze) e giustificate tramite attestazione di presenza rilasciata dalla struttura, priva
dell'indicazione della diagnosi.

4. Permessi retribuiti per motivi personali o familiari

e Docenti a tempo indeterminato: Spettano 3 giorni all'anno fruibili su domanda
autocertificata (art. 15, c. 2 CCNL 2006-2009).

¢ Docenti a tempo determinato (Art. 35, c. 12 CCNL 2019-2021): Il personale docente assunto
a tempo determinato (fino al 30 giugno o 31 augusto) ha diritto a 3 giorni di permesso
retribuito all'anno per motivi personali o familiari, debitamente documentati anche
mediante autocertificazione.

e Personale A.T.A. (Art. 67 CCNL 2019-2021): Spettano 18 ore annue di permesso retribuito
per motivi personali o familiari, fruibili anche in misura oraria.
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e Preavviso: La richiesta deve pervenire alla dirigenza di norma con un preavviso di almeno 5
giorni, fatte salve situazioni di motivata e comprovata urgenza.

5. Ferie (Art. 13 CCNL 2006-2009; L. 228/2012)

¢ Docenti: Fruiscono delle ferie nei periodi di sospensione delle attivita didattiche definiti dal
calendario scolastico. Durante lo svolgimento delle lezioni possono essere concessi al
massimo 6 giorni di ferie all'anno, a condizione inderogabile che la sostituzione avvenga con
altro personale in servizio e senza oneri aggiuntivi per I'amministrazione.

e Personale A.T.A.: Le ferie sono fruite nel corso dell'anno scolastico prioritariamente nei
periodi di sospensione delle lezioni o di minore attivita, previa autorizzazione del Dirigente
Scolastico sentito il parere del D.S.G.A.

6. Permessi per il diritto allo studio (150 Ore)

o Fruizione: Riservati al personale avente diritto inserito nelle graduatorie provinciali. La
fruizione richiede un preavviso di norma di 5 giorni e la successiva presentazione della
certificazione di effettiva frequenza o di sostenimento dell'esame.

7. Permessi brevi (Art. 16 CCNL 2006-2009)

¢ Disciplina e Limiti: Concessi per motivate esigenze personali. Non possono superare la meta
dell'orario giornaliero di servizio (max 2 ore al giorno) e il totale annuo non puo eccedere
I'orario di lavoro settimanale.

e Recupero: Il recupero deve avvenire entro i due mesi successivi su indicazione
dell'amministrazione. In caso di mancato recupero imputabile al dipendente, si procede alla
trattenuta sulla retribuzione.

8. Partecipazione agli impegni del Piano Annuale delle Attivita
La partecipazione alle attivita collegiali e d'istituto deliberate nel Piano Annuale costituisce obbligo
di servizio. L'eventuale assenza deve rivestire carattere eccezionale ed essere giustificata secondo

le modalita contrattuali previste (es. malattia, permesso retribuito, ecc.).

9. Vigilanza e disposizioni finali
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Il DSGA e i Collaboratori del Dirigente Scolastico vigilano sulla rigorosa osservanza delle presenti
disposizioni. L'Ufficio di Segreteria cura la gestione amministrativa e dispone le richieste per le visite

mediche di controllo (visite fiscali) secondo le indicazioni del Dirigente Scolastico.

TABELLA RIEPILOGATIVA ASSENZE PERSONALE DOCENTE E A.T.A.

Tipologia Assenza

Malattia

Legge 104/1992

(art. 33)

Visite, Terapie ed
Esami Specialistici

Destinatari
Docenti e
ATA
Docenti e
ATA
Docenti e
ATA

Limiti e
Quantificazion
i

Trattenuta ex

L. 112/08 sui
primi 10 giorni
Docenti: 3

giorni/mese

ATA: 3 giorni o
max 18
ore/mese
Docenti:
Imputata a
malattia,
motivi
personali o

permessi brevi

ATA: Max 18
ore annue

Preavviso
Richiesto

Tempestivo
(avvio del
servizio)

Di norma
entro
I'inizio del
mese (salvo
urgenze)

Di norma 3
giorni di
anticipo

Giustificativo e
Documentazione

Numero di
protocollo
telematico INPS
(PUC)

Piano di fruizione
mensile e
autodichiarazione

Attestazione  di

presenza
rilasciata dalla
struttura  (senza
diagnosi)
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Tipologia Assenza

Permessi Retribuiti
(Motivi
Personali/Familiari

)

Ferie

Permessi Diritto
allo Studio (150
Ore)

Permessi Brevi

Assenza da Impegni
del Piano Annuale

Destinatari

Docenti (di
ruolo e TD)
e ATA

Docenti e
ATA

Tutto il
personale
avente
diritto

Docenti e
ATA

Docenti

Limiti e
Quantificazion
i

Docenti: 3
giorni/anno

ATA: 18
ore/anno

Docenti:
Sospensione
didattica

ATA: Piano
ferie
concordato col
DSGA

Massimo 150
ore annue

Max 2
ore/giorno
(entro Il'orario
settimanale)

Assenza
eccezionale per
causa
giustificata

Preavviso
Richiesto

Di norma 5
giorni
prima

Congruo
anticipo (di
norma 5
giorni)

Di norma 5
giorni
prima

Di norma
48 ore
prima

Tempestivo

Giustificativo e
Documentazione

Autocertificazion
e o istanza scritta
motivata

Istanza formale e
autorizzazione del
Dirigente
Scolastico

Attestato di
frequenza o di
sostenimento
esame

Istanza scritta e
recupero entro 60
giorni

Idonea
documentazione
o
autocertificazione
motivata
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IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Rita Massaro

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3, comma 2 del D.Lgs. n. 39/1993)
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