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A tutti 1 docenti

Al personale ATA

della Direzione Didattica di Budrio
Al DSGA

All’albo on-line

OGGETTO: Direttiva sulle assenze del personale docente ed ATA.

ASSENZA PER MALATTIA

Tenuto conto delle disposizioni sulle assenze per malattia contenute nel CCNL/06.09, nell’art. 71 del D.
L. 112/2008 convertito, con modificazioni, dalla Legge 6 agosto 2008, n. 133, nelle circolari n. 7 del e n. 8
del Ministero per la Pubblica Amministrazione e 1’Innovazione, nel D.Lvo 27 ottobre 2009, n. 150, nonché
nel Decreto 18 dicembre 2009, n. 206, nelle circolari n. 7 /2010 e n. 10/2011 del Ministero per la Pubblica
Amministrazione e per I’innovazione, tenuto altresi conto delle disposizioni in materia di assenze per visite
specialistiche e prestazioni diagnostiche contenute nell’art. 4, comma 16 bis, della L. 125/2013, si invita tutto
il personale in servizio ad attenersi alle seguenti disposizioni.

e Fasce di reperibilita
Il personale assente per malattia dovra osservare le seguenti fasce orarie di reperibilita:
dalle 9,00 alle 13,00 e dalle 15,00 alle 18,00 tutti i giorni, anche non lavorativi e festivi

e Certificazione

La certificazione prodotta a giustificazione della malattia per i primi due eventi dell’anno solare, se
prevedono un’assenza inferiore a 10 giorni, puo essere indifferentemente rilasciata da una struttura pubblica
o0 privata.

A partire dal terzo evento, e per tutte le assenze superiori a 10 giorni, I’assenza deve essere giustificata
con certificato medico telematico del medico di base convenzionato con il SSN.

e Assenza per visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche

In caso di assenza per visite specialistiche, terapie, prestazioni diagnostiche, da svolgere in strutture
pubbliche, convenzionate con il SSN o private, il personale deve presentare in tempo utile la richiesta al
dirigente scolastico specificando a quale delle seguenti diverse tipologie di assenza intende ricorrere, a
seconda delle circostanze, del tempo necessario ad effettuare la prestazione, della valutazione del medico
curante:

e Permesso breve (da recuperare entro i due mesi successivi e subordinato alla possibilita di
sostituzione senza oneri per I’amministrazione) in misura non superiore alla meta delle ore di
servizio della giornata, per un massimo di 2 ore per i docenti;

e Permesso retribuito da giustificare con documentazione cartacea (rilasciata indifferentemente da
struttura pubblica o privata) dell’avvenuta prestazione o autocertificazione;

e Assenza per malattia da giustificare con certificato medico cartaceo rilasciato indifferentemente da
struttura pubblica o privata attestante la prestazione con 1’indicazione dell’orario in cui ¢ stata
effettuata

* (solo per il personale ATA) permesso orario previsto dall’art. 33 del CCNL 2016/2018, specificando
se su base oraria (18 ore per anno scolastico) o giornaliera (3 gg) con le modalita previste da leggi o
contratti
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Controllo della malattia

La scuola disporra il controllo della malattia secondo le disposizioni vigenti, ad esclusione dei casi di
ricovero o day hospital presso strutture ospedaliere pubbliche e private.

Il dipendente, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, € tenuto a farsi
trovare nel domicilio comunicato alla scuola ogni giorno, anche domenicale o festivo, nelle fasce di
reperibilita indicate.

Nel caso in cui il dipendente durante la malattia dimori in luogo diverso da quello comunicato o debba
assentarsi dal proprio domicilio per visite mediche, accertamenti specialistici indifferibili o altri giustificati
motivi da certificare, deve darne preventiva comunicazione alla scuola.

Ai sensi del D.M. 17 ottobre 2017, n. 206, ¢ escluso dall’obbligo di rispettare le fasce di reperibilita il
personale per il quale la malattia ¢ etiologicamente riconducibile a patologie che richiedono terapie
salvavita, malattie per le quali ¢ stata riconosciuta la causa di servizio con menomazioni ascrivibili alle
prime tre categorie della tabella A allegata al DPR 834/81, stati patologici sottesi o connessi alla situazione
di invalidita riconosciuta pari o superiore al 67%.

Per far valere questo diritto, il dipendente deve produrre al dirigente scolastico la documentazione
medica attestante una delle suddette patologie che prevedono 1’esenzione dal controllo fiscale (o accertarsi
che ’amministrazione sia gia in possesso della relativa documentazione) e dichiarare, all’atto della richiesta
scritta o della comunicazione per fonogramma, che 1’assenza ¢ riconducibile a tale patologia.

. Decurtazione della retribuzione

Per ciascuna assenza per malattia viene operata una decurtazione della retribuzione per i primi 10 giorni
di assenza. In caso di proroga di un periodo di malattia per uno o piu periodi successivi, la malattia viene
considerata come un unico evento e¢ viene effettuata una sola decurtazione della retribuzione nei primi 10
giorni, purché I’assenza sia continuativa.

La decurtazione della retribuzione non viene operata per le seguenti tipologie di assenza per malattia (flag
presente nel certificato telematico):

e Assenze per malattia dovute a infortunio sul lavoro riconosciuto dall’INAIL

e Assenze per malattia dovute a causa di servizio riconosciuta

e Assenze per malattia dovute a ricovero o day hospital o convalescenza post ricovero (senza
soluzione di continuita con ricovero)

e Assenze per malattia dovute a patologie gravi che richiedano terapie salvavita (giorni delle terapie e
visite controllo terapie, conseguenze certificate delle terapie)

ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92

La Circ.13 del Dipartimento della Funzione Pubblica del 6/10/2010, ultimo comma, art. 7, in riferimento
alla modalita di fruizione dei permessi per 1’assistenza a disabili in situazione di gravita, recita: “Salvo
dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, [’interessato dovra comunicare al dirigente
competente le assenze dal servizio con congruo anticipo, se possibile con riferimento all’intero arco
temporale del mese, al fine di consentire la migliore organizzazione dell attivita amministrativa”. Pertanto,
si invita il personale interessato a produrre pianificazioni mensili di fruizione dei permessi ovvero, in
alternativa, a comunicarne la relativa fruizione con congruo anticipo (almeno 5 giorni prima), fermo restando
la possibilita, da parte del dipendente, di modificare la giornata programmata in precedenza per la fruizione
del permesso per garantire un’adeguata assistenza al disabile. Si ricorda, con 1’occasione, il contenuto
dell’art.15, co.6, del CCNL 2006/09, in base al quale i permessi di cui all’art.33 della ex L..104/92 devono
essere fruiti dai docenti possibilmente in giornate non ricorrenti.

ASSENZA PER CONGEDI PARENTALI
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I congedi parentali sono regolamentati dalle disposizioni contenute nel D.L.vo n. 151/2001, riprese
dall’art. 12 del CCNL 2006-2009.

Qualora si tratti di congedi per malattia del figlio ai sensi dell’art. 47 del D.L.vo n. 151/2001.

Per fruire dei congedi di cui 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, cinque 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 ’inizio del
periodo di congedo.

ASSENZA PER FERIE: Modalita di fruizione e relativa documentazione

Le ferie debbono essere richieste da tutto il personale, docente ed ATA, al Dirigente scolastico che ne
autorizza la fruizione, valutate le esigenze di funzionamento dell’istituzione scolastica, € ne motiva per
iscritto I’eventuale diniego.

La richiesta, se non altrimenti disposto, deve essere prodotta almeno 5 giorni prima. Per quanto concerne
il personale docente ¢ previsto che usufruisca di n. 6 giorni di ferie durante i periodi di attivita didattica,
purché sia possibile sostituire il docente con altro in servizio e non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi
per Distituzione scolastica, anche per 1’eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti. Tale
dichiarazione vale come autocertificazione e non sono necessarie le firme dei docenti che sostituiscono, in
quanto il docente che richiede le ferie si assume la responsabilita di una dichiarazione non mendace ai sensi
D.P.R. 445/2000.

Per il personale ATA, la fruizione delle ferie durante I’attivita didattica ¢ subordinata alle esigenze di
servizio e rappresenta, pertanto, un evento eccezionale, per necessitd inderogabili e improrogabili; la
richiesta, prima di essere inoltrata allo scrivente, deve essere preventivamente autorizzata dal DSGA.

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 attivita di studio. Il personale interessato ¢ tenuto a presentare la certificazione
relativa all’iscrizione, alla frequenza e agli esami sostenuti al dirigente.

PERMESSI BREVI

A tutto il personale in servizio sono concessi, per esigenze personali € compatibilmente con le esigenze di
servizio, permessi brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero, per un complessivo di ore
corrispondente all’orario settimanale di insegnamento per i docenti e a 36 ore per anno scolastico per gli
ATA.

Le ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o piu soluzioni, in relazione alle esigenze di
servizio. La richiesta deve essere presentata ai docenti collaboratori della Dirigenza. Nei casi di mancato
recupero imputabili al dipendente, 1’Amministrazione provvedera a trattenere una somma pari alla
retribuzione spettante per il numero di ore non recuperate.

Per il personale docente la fruizione dei permessi ¢ subordinata alla possibilita di sostituzione con docenti
in servizio.

ASSENZA/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 eccezionalitd e per comprovate
ragioni di forza maggiore (visita specialistica; malessere; gravi problemi familiare e/o personali) da
documentare in maniera circostanziata, anche mediante autocertificazione. Al fine di consentire allo
scrivente la valutazione del caso, I’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.
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ASSENZA IMPROVVISA DELL’INSEGNANTE

In caso di assenza o di ritardo di un insegnante, il referente (o in caso di sua assenza altro collega del
plesso) dovra predisporre la custodia degli alunni del collega assente. La vigilanza degli alunni puo essere
demandata ad un docente delle classi o sezioni viciniori, 0 ad un docente presente nel plesso in compresenza;
inoltre, per quanto possibile, ci si avvarra della collaborazione del collaboratore scolastico.

Il dirigente scolastico dispone, comunque, di affidare ai docenti e ai collaboratori scolastici presenti la
vigilanza della classe che eventualmente fosse in attesa di supplente e/o nei momenti di temporanea assenza
del titolare della classe medesima.

I permessi per assenze vanno presentati sugli appositi moduli, reperibili sul sito, in modo puntuale e
corredati da ogni documentazione utile, anche autocertificata. Le richieste vanno limitate ai soli casi di
necessita e devono essere autorizzate dal DIRIGENTE SCOLASTICO

Le assenze non programmabili devono essere comunicate telefonicamente in segreteria e al
referente di plesso entro le ore 7.45, per consentire una tempestiva sostituzione.

Alla luce di tutto quanto sopra esposto, il personale tutto ¢ invitato ad attenersi scrupolosamente alle
suddette disposizioni, per rendere agevole il lavoro degli uffici di segreteria e di dirigenza.

Il DSGA, il personale amministrativo e i Collaboratori del DS sono pregati di vigilare sul rispetto delle
seguenti disposizioni.

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. Il 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.

Colgo I’occasione per porgere a tutti voi un buon inizio di anno scolastico ringraziandovi per la fattiva
collaborazione.

Cordiali saluti

11 Dirigente Scolastico

Prof.ssa Benedetta Bernardi
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D. L.gs n 39/93



