ISTITUTO COMPRENSIVO ENRICO MATTEI - C.F. 92010940432 C.M. MCIC80700N - A7C25C5 - UFFICIO PROTOCOLLO IC MATTEI MATELICA
Prot. 0006822/U del 21/09/2026 14:53 VI1.4 - Assenze

Istituto Comprensivo "E. Mattei"

Via Spontini, 4 — Tel. 0737 787634
C.F. 92010940432 - Cod. Mecc. MCIC80700N
62024 MATELICA (MC)

E-mail: mcic80700n@istruzione.it Pec:mcic80700n@pec.istruzione.itwww.icmatelica.edu.it

A. S. 2026/2027 - CIRCOLARE N. 11 Matelica, 21 settembre 2026

ATUTTO IL PERSONALE
DELL'I.C. “E. Mattei”
MATELICA/ESANATOGLIA

E, p. c. al DSGA

OGGETTO: DIRETTIVA SULLE ASSENZE DEL PERSONALE DOCE NTE ED ATA 2026 - 2027

Con la presente si forniscono disposizioni relatilfa disciplina delle assenze

ASSENZA PER MALATTIA

Le norme che disciplinano le assenze per malatiadigpendenti delle Pubbliche Amministrazioni — da la

presente direttiva trae indicazioni — derivano canbinato disposto del C.C.N.L. 2019-2021 del 1&81del

C.C.N.L. 2006-2009 del 29/11/07 e del D.L. 112 2808, convertito nella Legge n. 133/ 2008 e comdifizato

dai relativi articoli del D.L.gs. n. 27 ottobre ZDA. 150, nonché dal combinato del Decreto F.PLAIZ017 n° 206
(visite fiscali) e delle apposite circolari esptiga richiamate nella circolare della Funzione Higdabdel 19 luglio
2010 n. 8, relativa alledssenze dal servizio per malattia dei pubblici digentf'.

Modalita di comunicazione dell’'assenza

La comunicazione dell'assenza per malattia o lagga® di un evento gia in corso devono essere effiett da
parte ditutto il personaletelefonicamente all’ufficio di segreteria al mattiro, entro le ore 07:45, a prescindere
dal turno di servizio. La telefonata ha valore di fonogramma e come tialeevprotocollata.

| docenti devono parallelamente informare il referate di plesso, che deve essere messo in condizidine
procedere alle sostituzioni.

Il personale deve dare indicazioni circa la presilmidurata dell'assenza. In caso contrario la aupazione di
assenza per malattia si intende della durata diolmgiorno. Nel caso di richiesta di prolungameidti’assenza,
informare I'Ufficio prima della scadenza dei giorighiesti.

Appena disponibile la certificazione medica, vaiata I'apposita istanza di astensione dal lavoro rpelattia
tramite lo Sportello Digitale Axios, indicando ilimero di protocollo del certificato.

Qualora lo Sportello Digitale dovesse essere moam@aimente non funzionante, le istanze, in via cmae,
possono essere inoltrate tramite email all'indwizti posta elettronica dell'lstitutoncic80700n@istruzione.it
usando il proprio account di posta elettronica.
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La modulistica é disponibile sul sito web delltigto, nella pagina dedicata raggiungibile seguehgercorso

Home > Scuola > Le carte della scuola > Modulisbczenti e Personale ATA
(link https://www.icmatelica.edu.it/documento/modulistii@enti-e-personale-gta

| docenti con cattedra orario esterna devono damn®winicazione anche alle altre scuole.

Le esclusioni dall’'obbligo di reperibilita e dalldecurtazione della retribuzione devono essere ssaumente
dichiarate dal personale nella comunicazione dséaza e documentate con idonea certificazionecaedi

Esclusioni dall’obbligo di reperibilita ai sensi diért. 4 del decreto del 17 ottobre 2017, n. 206

1. Sono esclusi dall'obbligo di rispettare le fasde reperibilita i dipendenti per i quali I'assenza
riconducibile ad una delle seguenti circostanze:

a) patologie gravi che richiedono terapie salvavita;

b) causa di servizio riconosciuta che abbia dato lualjascrivibilitd della menomazione unica o plucirlle
prime tre categorie della Tabella A allegata alrelecdel Presidente della Repubblica 30 dicembB4.18. 834,
ovvero a patologie rientranti nella Tabella E deldesimo decreto;

C) stati patologici sottesi o connessi alla situazidinevalidita riconosciuta, pari o superiore ab6.7

Variazione dell'indirizzo di reperibilita

Il dipendente é tenuto a comunicare preventivamahlt@mministrazione presso cui presta serviziovdietuale
variazione dell'indirizzo di reperibilita, duranteperiodo di prognosi.

Fasce di reperibilita

L’INPS con proprio messaggio n. 4640 del 22 dice2023 ha definito le nuove fasce di reperibilitére@ le quali
devono essere effettuate le visite di contrallgie 10:00 alle 12:00 e dalle 17:00 alle 19:00.

L'assenza ingiustificata durante tale fascia derdglitd pud comportare la sospensione dellabatione per un
periodo fino a 10 giorni. Il lavoratore che debllardanarsi durante tali fasce per visite medictadto giustificati
motivi & tenuto a darne preventiva comunicaziofiaraministrazione, indicando una diversa fascisegheribilita.

Trattamento economico

Alle assenze per malattia, di qualunque dunaea,i primi dieci giorni di assenzaé corrisposto, ai sensi dell’art.
71 comma 1 della Legge n. 133/2008, il trattamertonomico fondamentale, con esclusione, quindghi
indennitd o emolumento, comunque denominati, aveatattere fisso e continuativo, nonché di ognioalt
trattamento accessorio.

Per ciascuna assenza per malattia viene operatdeguaazione della retribuzione per i primi 10rgiali assenza.
In caso di proroga di un periodo di malattia pev orpiu periodi successivi, la malattia viene cdaesita come un
unico evento e viene effettuata una sola decumazdella retribuzione nei primi 10 giorni, purchaskenza sia
continuativa.
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La decurtazione della retribuzione non viene opepat le seguenti tipologie di assenza per malattia

* assenze per malattia dovute a infortunio sul lavoro

» assenze per malattia dovute a causa di servizio;

» assenze per malattia dovute a ricovero o day ladspit

» assenze per malattia dovute a patologie graviicheedano terapie salvavita.

Il personale assunto per supplenze temporaneeitta dd assentarsi per malattia per un periodcsimasdi 30
giorni per anno scolastico con retribuzione al 50%.

ASSENZA PER RICOVERO

| periodi di assenza per ricovero, post ricoven@vigpatologie, day-hospital e infortunio sul lawpmonché i
periodi di assenza dovute alle conseguenze cettfidelle terapie, non sono soggetti alla decum&zidelle
retribuzioni accessorie.

Le assenze dovute a gravi patologie che richiedarapie temporaneamente e/o parzialmente invalidawbno
essere documentate mediante certificato del mediidiase che apporti la dicitura specificaffétto da grave
patologid e che si stanno effettuandtefapie temporaneamente e/o parzialmente invalidant

Le assenze dovute a day-hospital, per essere scmte tali, devono essere giustificate da un foeato che
apporti la dicitura day-hospitdl documentando quindi 'avvenuta prestazione meitiGanbito day- hospital.

Nel caso in cui il certificato di malattia sia tragnesso dal medico curante telematicamentall'INPS, il
dipendente inviera alla segreteria soltanto il cediel certificato (PUC); non e tenuto all'inviolltgtestato al
proprio datore di lavoro che potra usufruire deivigé messi a disposizione dall'lstituto previdesig (il
dipendente ha I'onere di accertarsi della correttadei dati inseriti dal medico, compresi quellagrafici e quelli
relativi al domicilio per la reperibilita).

Nel caso in cui, perda trasmissione telematica non fosse possihiliélavoratore deve farsi rilasciare il certificat
medico in modalita cartacea, da trasmettere imrediente all’amministrazione.

Lo stesso vale in caso di ricovero in una strutas@edaliera o ricovero/accesso al Pronto Soccoed@aso in cui
non sia possibile il rilascio del certificato di laktia attestante il periodo di degenza e |'eveletymognosi della
malattia, € comunque possibile ottenere un ceatificartaceo da trasmettere poi all'INPS e alréadolavoro.

Il certificato relativo alla convalescenza postoviero, per essere riconosciuto tale ai fini dektaraento
economico, deve essere rilasciato dal medico d¢ badeve contenere, oltre al periodo richiestalidhiarazione
che trattasi di convalescenza relativa al ricovenojtre, deve essere riportata la dicitunardrogabil€’ per
giustificare ulteriori eventuali periodi, in tals@mnon sara applicata la decurtazione della retidine accessoria
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ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE, TERAPIE, PRESTHNI DIAGNOSTICHE

Personale docente

Le assenze per visite specialistichessendo state stabilite preventivamegiéono essere richieste con almeno
cinque (5) giorni di anticipo.

Con la nota del 06.05.2015, prot. n. 7457, iI MIUR definitivamente chiarito che, nelle more della
rivisitazione della disciplina e della eventualeedione di nuove istruzioni da parte del Dipartitoeper la
Funzione Pubblica, si ritiene che le assenze dalzse per visite mediche, terapie, prestazionicsaléstiche ed
esami diagnostici debbano essere ricondotte egalasinte alla disciplina normativa di cui all’art S8pties,
comma 5 ter, del decreto legislativo 30 marzo 2001165, cioé_le assenze dovute all'effettuazioneigite

specialistiche sono ricondotte alle assenze peatiizal

Sostanzialmente _rimane comungue al momento inkatfacolta per il dipendente della scuola di utiiee
listituto dellassenza per malattia per I'espletarto di visite, terapie, prestazioni specialistiob@ esami
diagnostici, ferme restando le ulteriori possiailitconducibili all’'utilizzo dei permessi brevi, pmotivi personali
o alle ferie(é perod il dipendente che decjde

Pertanto _spetta al dipendente specificare a quale etle seguenti_diverse tipologie di_assenza intende
ricorrere, a secondo delle circostanze, del tempo necesadrieffettuare la prestazione, della valutazionle de
medico curante:

a) permesso brevéda recuperare entro i due mesi successivi e simatodalla possibilita di sostituzione senza
oneri per 'amministrazione) in misura non superiala meta delle ore di servizio della giornat, yn massimo
di 2 ore per i docentift. 16 CCNL 200y,

b) permesso retribuitdT.D. fino al termine delle attivita didattiche elotero anno scolastico, e T.l.) da
giustificare con documentazione cartacea (rilagciatdifferentemente da struttura pubblica o priyata
dell'avvenuta prestazione o autocertificazioadgt( 15 e 19 CCNL 2007; art. 35 CCNL 2024

c) assenza per malattida giustificare con certificato medico cartaceagtiato indifferentemente da struttura
pubblica o privata attestante la prestazione comlitazione dell’orario in cui é stata effettudgatt. 17 e 19
del CCNL 2007 e art. 35 CCNL 202:5n conseguente valutazione nel periodo di compottattenuta Legge n.
133/2008;

d) ferie.

Quando un dipendente debba effettuare una viséaiajstica che comporti un’assenza superiore agiamo
causa viaggio e voglia imputare tale assenza attimalaovra documentare sia I'effettuazione deliaita
specialistica, nei modi suindicati, sia il periodioviaggio. Essendo imputata a malattia I'interoigeo, anche i
giorni di viaggio saranno soggetti alle relativeagazioni.
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Personale A.T.A (art. 69 C.C.N.L. 2019 - 2021 deB101/2024)

a)

b)

. Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permasi per I'espletamento di visite, terapie, prestaani

specialistiche od esami diagnostici, fruibili su bse sia giornaliera che oraria nella misura massima di 18
ore per anno scolasticopmprensive anche dei tempi di percorrenza da e péa sede di lavoro

. | permessi di cui al comma 1, sono assimilati absenze per malattia ai fini del computo del peridd

comporto e sono sottoposti al medesimo regime enmaodelle stesse.

. | permessi orari di cui al comma 1:

sono incompatibili con l'utilizzo nella medesimaogiata delle altre tipologie di permessi fruibitl are,
previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonch@iagposi compensativi di maggiori prestazionidaative.
Fanno eccezione i permessi di cui allart. 33 dédigge 5 febbraio 1992, n. 104 e i permessi e atinge
disciplinati dal d.lgs. n. 151 del 2001;

non sono assoggettati alla decurtazione del trattéoneconomico accessorio prevista per le asseeze p
malattia nei primi 10 giorni.

Ai fini del computo del periodo di comportgei ore di permesso fruite su base oraria corrispaono
convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa

. | permessi orari di cui al comma 1 possono essaite dnche cumulativamente per la durata delliiatgiornata

lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'asaisul monte ore a disposizione del dipendenteeviemputata
con riferimento all'orario di lavoro che il medesimvrebbe dovuto osservare nella giornata di aasenz

. Nel caso di permesso fruito su base giornaliermatitamento economico accessorio del lavorat@ett®posto

alla medesima decurtazione prevista dalla vigergislazione per i primi dieci giorni di ogni perindi assenza
per malattia.

. In caso di rapporto di lavoro a tempo parzialgreicede al riproporzionamento delle ore di permeksmi al

comma 1.

. La domanda di fruizione dei permessi e presentataligendente nel rispetto di un termine di preseowili

almeno tre giorni. Nei casi di particolare e conwatta urgenza o0 necessita, la domanda pud essaenta
anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, cajoannon oltre I'inizio dell’orario di lavoro delano in cui il
dipendente intende fruire del periodo di permes$smgliero od orario.

. L'assenza per i permessi di cui al comma 1 é dioata mediante attestazione, anche in ordine raliio,

redatta dal medico o dal personale amministrateltadstruttura, anche privati, che hanno svoltuitita o la
prestazione.

10.L'attestazione € inoltrata allamministrazione dighendente oppure & trasmessa direttamente a wjtiesd’,

anche per via telematica, a cura del medico o daildtura.
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ASSENZA PER PERMESSI| BREVI

A tutto il personale (T.l. e T.D.) in servizio somoncessi, per esigenze personali e compatibilmeoiele
esigenze di servizio, permessi brevi:

= per il personale docentedi durata non superiore alla meta dell’orario gabiero e comunqueon superiore
alle due (2) ore(ai sensi dell'art. 16 del C.C.N.L. 2006 - 2009);

= per il personale ATA di durata non superiore alla meta dell'orarioadidro giornaliero (ai sensi dell’art. 100
del C.C.N.L. 2019 - 2021).

Complessivamente, in un anno scolastico, i pernfegisi non possono eccedere l'orario scolastictiireanale
pari a 18 ore, 24 ore, 25 ore rispettivamente pecenti della secondaria, della primaria, delimfia, e 36 ore per
gli ATA.

| permessi per il personale docente sono autoridahdirigente, per il personale ATA sono autpatz dal DSGA,
su delega del Dirigente Scolastico.

Per il personale docente il permesso va chigkie [ ) ] itile salvo necessita non
prevedibili. Per il personale ATA la richiesta deassere formulatm tempo utile e comunque non oltre un’ora
dopo l'inizio della giornata lavorativa, salvo istali particolare urgenza o necessita valutati rdaponsabile
stesso.

a) La concessione e subordinata alla possibilita delfituzione con personale in servizio.

b) Il personale Docente e ATA interessato alla fruigiadi permessi brevi e/o permessi retribuiti pettivio
personali e/o familiarideve attendere l'esito della richiesta di concessie*; in caso contrario viene
considerato assente arbitrario

c) La semplice presentazione della richiesta, non setp da esplicita autorizzazione, non implica di pesé
avvenuta concessione o concessione “tacita”

d) L'invio telematico della richiesta non costituisceaccettazione automatica, ma una mail da parte della
scuola autorizzera o meno quanto richiesto

e) Si precisa che l'allontanamento, senza giustificatdivo, si configura quale abbandono arbitraribpesto di
lavoro, perseguibile, pertanto, nei modi di Legge.

f) Il permesso va recuperagmtro i due mesi successiva quello della fruizionger il personale docenteentro
il mese successivo per il personale AT An una o piu soluzioni in relazione alle esigediservizio.

g) Il recupero da parte del personale docente avveriditariamente con riferimento alle supplenze o a
svolgimento di interventi didattici integrativi, ;@recedenza nella classe dove avrebbe dovutaprestrvizio
il docente in permesso. Nei casi di mancato recupeputabili al dipendente, I’Amministrazione pr@dera a
trattenere una somma pari alla retribuzione spietiaer il numero di ore non recuperate.

* | docenti informano del permesso i referenti di pleso che, valutata la possibilita di copertura, posso
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confermare la fruizione su delega del DS. La confara di possibilita di fruizione da parte del refererne di
plesso si puo considerare come autorizzazione — 8¢ la formale autorizzazione da parte della segteria.

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI

Per owvie ragioni di carattere organizzativo, siiten il personale a produrre domanda di permesso pdesona

retribuitocon almeno cingue giorni d'anticipo

La richiesta di permesso retribuito per motivi jpeai/di famiglia, avanzata nella stessa giornatadii s'intende
fruirne, sebbene legittima,_deve rivestire carattere di eczmnalita per le ragioni su espresse e deve essere
anch’essa documentata, come previsto dalla normaattuale.

Qualora il dipendente necessiti di fruire di unrgm di permesso retribuito nella stessa giornaanddalita di
comunicazione sono le stesse con le quali si coradtdassenza per malattia, ovvexotro le ore 7:45 per tutto il
personale, a prescindere dal turno di servizio, prso gli uffici di segreteria.

| permessi retribuiti — per motivi personali/fanigglstudio, etc. — vanno usufruiti a domanda daizghre al D.SI
suddetti permessi devono essere documentati, anetimnte autocertificazione, come previsto dal CGigiente
(art. 15 C.C.N.L. 2007, artt. 35, 67, 68 C.C.N.022).

Per questa tipologia di assenza il personale deqam utilizzarepltre ai tre giorni per anno scolastico previsti
dal contratto, anchie6 giorni di ferie fruibili durante l'attivita didattica, prescindendialle condizioni previste
dall’art. 13, comma 9 del C.C.N.L. 2006 - 2009.

La motivazione, anche mediante autocertificazionepud eventualmente essere consegnata, laddove lo si
dovesse ritenere opportuno, in busta chiusa. La mivazione, se riservata, puo essere esplicata al
Dirigente/DSGA.

Ai sensi dell’art. 13, comma 9, le ferie richieskd personale docente durante I'attivita didat§oao concesse in
subordine alla possibilita di sostituire il personale che se avvale con altro personale in servizio nellasste
sede e, comunque, alla condizione che non vengadeterminarsi oneri aggiuntivi anche per I'evenwial
corresponsione di compensi per ore eccedenti

A domanda depersonale a T.l, possono essere concgssimessi retribuiti, nel corso dell’anno scolastico, per i
seguenti casi:

a) partecipazione a concorsi od esami: giorni otto ¢8mplessivi per anno scolastico, compresi quelli
eventualmente richiesti per i viaggi utili al ragggimento della sede di esame, con esclusione iqdeiid
giornate di studio e di preparazione alle suddattee per le quali il dipendente potra ricorrereadtd istituti
contrattuali (aspettativa per motivi di studio, pessi per motivi personali ecc.); la norma prevpde tali
permessi una fruizione esclusivamente giornaliera;

b) motivi personali o familiari documentati (anche caurtocertificazione)giorni tre (3) + giorni sei (6) (ferie)
per il personale docente a T.I.;
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¢) matrimonio:giorni quindici (15) consecutivi

d) lutto per perdita del coniuge, parenti entro ilcsedn grado, di soggetto componente la famiglia ef@g o
convivente stabile e di affini di primo grado: giotre (3);

| permessi dei punti a), b), c), d) possono esBare cumulativamente nel corso di ciascun annolastico, non
riducono le ferie e sono valutati agli effetti dafizianita di servizio.

A domanda depersonale a T.D. per l'intero_anno_scolastico (31gasto) o fino al termine delle attivita
didattiche (30 giugno) possono essere concessi nel corso dell’annossicola

permessi NON retribuiti,

a) partecipazione a concorsi od esami, nel limite o d8) giorni complessivi per anno scolastico, ivi
compresi quelli eventualmente richiesti per il \gig

permessi retribuiti

b) matrimonio: giorni quindici (15) consecutivi.

c) lutto per perdita del coniuge, parenti entro ilseo grado, di soggetto componente la famiglia eaf@g o
convivente stabile e di affini di primo grado: giotre (3motivi personali o familiari documentaginche con
autocertificazione): giorni tre (3) + giorni sej) (@erie) per il personale docente.

A domanda depersonale a T.D.con contrattaliverso dalla supplenza annual@l agosto)k dalla supplenzéno
al termine delle attivita didattich80 giugno) possono essere concessi, nel corso dell’annastia:

permessi NON retribuiti

a) partecipazione a concorsi od esami, nel limite o d8) giorni complessivi per anno scolastico, ivi
compresi quelli eventualmente richiesti per il \geg

b) permessi fino ad un massimo di sei (6) giorni, metivi personali o familiari documentati anche naadé
autocertificazione.

permessi retribuiti

¢) matrimonio: giorni quindici (15) consecultivi.
d) lutto per perdita del coniuge, parenti entro ilcsedn grado, di soggetto componente la famiglia efeg o
convivente stabile e di affini di primo grado: giotre (3);

A domanda delpersonale docente a T.Dcon contrattodiverso dalla supplenza annual(@1 agosto)e dalla
supplenza fino al termine delle attivita didattidl3@ giugno) possono essere concesse ferie per un periodo non
superiore a sei (6) giornate lavorative se la &ggtine avviene senza oneri per '’Amministrazione.
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ASSENZA PER BENEFICI ai sensi della LEGGE N. 10429

Come da circolare Inps n. 45 dell’1.03.2011, caoeln. 13 del 2010 del Dipartimento della Funzi@uakblica e
Interpelli n. 1/2012 e 31/2010 del Ministero delvheo e delle Politiche Sociali, “il dipendente endéo a
comunicare al Direttore della struttura di appastera,all’inizio di ciascun mese, la modalita di fruiziore dei
permessi e la relativa programmazioné

Si invita quindi il personale docente e ATA a produdelle pianificazioni mensili di fruizione deepnessi per
concordare preventivamente con I’Amministraziongjilernate di permesso, utilizzandanibdello allegatq che
andra inviato mensilmente all’indirizzocic80700n@istruzione .&ll'attenzione dellUFFICIO PERSONALE.

Resta inteso che in dimostrate situazioni di urgemsta sempre possibile modificare il piano mengihi non
avesse esigenze di utilizzo per un certo mese reseptera il modulo relativo.

Si ricorda che NON é possibile usufruire dei giatnpermesso nel caso in cui la persona assigitaceverata in
ospedale o strutture pubbliche e private dedidéissistenza sanitaria. Le ipotesi che famecoezionesono quelle
indicate dalla circolare Inps n. 32 del 06.03. 206%2ero:

a) interruzione del ricovero a tempo pieno per net&skl disabile in situazione di gravita di recaistdi fuori
della struttura che lo ospita per effettuare visiteerapie appositamente certificate (messaggici480 del 28
maggio 2010);

b) ricovero a tempo pieno di un disabile in situazidleravita in stato vegetativo persistente e/o poygnosi
infausta a breve termine (circolare n. 155 delcgwibre 2010, p.3);

c) ricovero a tempo pieno di un soggetto disabileiinazione di gravita per il quale risulti documentalai
sanitari della struttura il bisogno di assistenagadrte di un genitore o di un familiare, ipotasigedentemente
prevista per i soli minori (circolare n. 155 dafiBembre 2010, p.3).

| dipendenti ATA hanno diritto, ove ne ricorranocendizioni, a fruire dei tre giorni di permessala@ ad ore, nel
limite massimo di 18 ore mensili. | docenti sonoue da CCNL a fruire dei permessi, per quanto ibidss
in_giornate non ricorrenti per evitare di coinvolgae sempre le stesse classi.

Conferma dell'istanza presentata nell’a.s. precedda

Ogni dipendente, docente o ATA, é tenuto, in osiseglle modalita di cui agli art. 75 e76 del DPRSAD00 e sue
modifiche e integrazioni, a produrre autocertificae sulla permanenza delle condizioni di fruiziolee permessi
di cui all'art. 33, commi 3 o0 6, della Legge 104f@hative all’a.s. precedente, utilizzando il miadallegato. Chi lo
ha gia fatto o I'ha presentata ex novo non dewe riatla.

Perdita, eventuale, del beneficio della Legge 10£/9

Ogni dipendente deve comunicare con tempestivit ditigenza scolastica ogni eventuale variazioe#ad
situazione di fatto e di diritto da cui conseguapkxdita della legittimazione alle agevolazionilizzando il
modulo allegato.
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Prima istanza

La richiesta di riconoscimento dei benefici di alia Legge 104/92 e s.m.i. va inoltrata al Dirigecolastico
dell'istituto di titolarita, che provvedera all'essione del relativo decreto autorizzativo. La madagichiesta, per
conoscenza, va inoltrata anche all'eventuale tstitadi completamento a cui deve essere consegnato
successivamente il decreto di riconoscimento deefie della Legge 104/92. Chi lo ha gia fatto nibeve fare
nulla.

ASSENZAPER CONGEDI PARENTALI

| congedi parentali sono regolamentati dalle diggasi contenute nel D.L.vo n. 151/2001, ripresd’ad. 34 del
CCNL 2019-2021. Anche per i congedi parentali Jalstesso sistema di comunicazione indicato pestenze
illustrate in precedenza, qualora si tratti di cesfigper malattia del figlio ai sensi dell'art. 4&ldD.L.vo n.
151/2001. Per fruire dei congedi di cui al puntegadente, il dipendente deve presentare il cextifidi malattia
del figlio rilasciato da un medico specialista 8ekvizio sanitario nazionale o con esso convenmorge trattasi
di congedi parentali ai sensi del comma 1 dell’agt.del D.L.vo n. 151/2001, si rammenta che la dutaava
inoltrata, di norma, cinque giorni prima della daiadecorrenza del periodo di astensione dal lgveoto in

presenza di particolari e comprovate situazionsqeali € consentito inoltrare la domanda, comecatdi al
comma 8 dell'art. 12 del CCNL 2006-2009, entroul@mantotto ore antecedenti I'inizio del period@dingedo.

Ai fini della fruizione, anche frazionata, dei pmti di astensione dal lavoro, di cui all’art. 32, d, del D.Lgs
n.151/2001, la lavoratrice madre o il lavorator@rpapresentano la relativa domanda, con I'indiaazidella
durata, all'ufficio di appartenenza di norma quaidgiorni prima della data di decorrenza del pesiodi
astensione.

Novita rilevanti sono state introdotte dal D.Lgs. n 105/2022, che ha introdotto delle modifiche al Dgs. n.
151/2001, ulteriori modifiche sono state introdo# con la legge di bilancio negli anni finanziari 24, 2025 e
2026

CAMBIO DI TURNO O PRESTITO ORARIO

Per particolari necessita da motivare, € conseatifiersonale docente, a domanda, il cambio dbtorii prestito
orario, attraverso un accordo tra colleghi, predeunicazione alesponsabile di plesso che, su delega del DS,
autorizza il cambio turno.

La richiesta deve essere corredata dei nomi deirdoe delle modalita del cambio.

Tale dichiarazione vale come autocertificazioneoa sono necessarie le firme dei docenti che s@tgoo in
quanto il docente che richiede il cambio turno mis@ orario si assume la responsabilita di unaidiazione non
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mendace ai sensi D.P.R. n. 445/2000. Va comuncessato che non si pud abusare di questa oppartpaitnon
sconvolgere un regolare e sereno svolgimento telita didattica.

ASSENZA/ESONERO DAGLI ORGANI COLLEGIALI

La richiesta di assenza dalla partecipazione diagiegni previsti dal Piano Annuale delle Attivitnzitempo noto

a tutti i docenti, deve rivestire carattereedirema eccezionalit@& per comprovate ragioni di forza maggiore (visita
specialistica; malessere; gravi problemi familiei® personali) da documentare in maniera circostizanche
mediante autocertificazione.

Al fine di consentire allo scrivente la valutaziote! caso, I'eventuale richiesta di assenza dallig collegiale
deve essere presentatanassimo entro le ore 12:0del giorno in cui € previsto I'impegno.

Il recupero di tale assenza va concordato con il DS
RITARDI OCCASIONALI

In caso di ritardo dovuto a cause di forza maggibqgersonale tutto #ENUTO ad avvisare immediatamente gl
uffici di segreteria e i responsabili di plessa, pensentire I'organizzazione della vigilanza.

Nel caso dei docentse il ritardo rientra nei 10 minuti, la responsabilita della sorveglianza in classgéaé
attribuire al collaboratore al piano; nel caso d¢h@umero delle classi scoperte sia superiore dlajudei
collaboratori presenti al piano, e non ci sianoeshticdisponibili, compresi quelli in compresenzadiesostegno, si
provvedera immediatamente a dividere gli alunini gituazione di NON emergenza epidemiologidarmo
restando che tutti i docenti presenti anche sein@ervizio, sono tenuti a coadiuvareil collaboratal fine di
garantire la sorveglianza dei minori affidati adleuola. | docenti sono tenuti ad accogliere tempeEamente gli
alunni nelle loro classi.

Resta inteso che i ritardi accumulati saranno sdimeneecuperati in orario di servizio, concordandanodalita
con i responsabili di plesso.

Alla luce di tutto quanto sopra esposto, il persdmdutto € invitato ad attenersi scrupolosamentéeasuddette
disposizioni, sia per rendere agevole il lavoro tedfici di segreteria e di dirigenza, sia per eare spiacevoli
situazioni e conseguenti eventuali sanzioni, che acerebbero, di certo, al clima di serenita e fadtiv
cooperazione. Il DSGA, il personale amministratieo Collaboratori del DS sono pregati di vigilarellsrispetto
delle seguenti disposizioni.

Si ringrazia per la fattiva e consueta collabonagio
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Roberta Carboni
Documento firmato digitalmente ai sensi
del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate
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