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AL PERSONALE DOCENTE
ep.c. AlDSGAA
SITO WEB/ATTI

OGGETTO: DIRETTIVA SULLE ASSENZE DEL PERSONALE DOCENTE 2023 - 2024

Con la presente si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze.
ASSENZA PER MALATTIA

Le norme che disciplinano le assenze per malattia dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni — da cui la
presente direttiva trae indicazioni — derivano dal combinato disposto del C.C.N.L. del 29/11/07 e del D.L. 112
del 2008, convertito nella Legge n. 133/ 2008 e come modificato dai relativi articoli del D.L.gs. n. 27 ottobre
2009 n. 150, nonché dal combinato del D.M. 18 dicembre 2009 n. 206 e delle apposite circolari esplicative
richiamate nelia circolare della Funzione Pubblica del 19 luglio 2010 n. 8, relativa alle “assenze dal servizio per
malattia def pubblici dipendenti”, nonché dal Decreto F.P. 17/10/2017 n° 206 (visite fiscali).

Modalité di comunicazione delPassenza
La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un evento gia in corso devono essere effettuate,

da parte di tutto il personale, telefonicamente all'ufficio di segreteria al mattino, entro le ore 08.00, a
prescindere dail’orario di servizio, La telefonata ha valore di fonogramma e come tale viene protocollata.

E necessario che Vufficio sia informato per tempo dell’assenza, per essere messo in condizione di procedere
alle sostituzioni o alla nomina del supplente nei casi contemptati dalla normativa.

Il docente deve dare indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza. In caso contrario la comunicazione di
assenza per malattia si intende della durata di un solo giorno. Nel caso di richiesta di prolungamento
dell’assenza, informare I'Ufficio prima della scadenza dei giorni richiesti.

Appena possibile si deve poi fornire il numero di protocollo della certificazione medica. Il docente deve dare
indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza.

| docenti con cattedra orario esterna devono darne comunicazione anche alle altre scuole,

Le esclusioni dall’obbligo di reperibilitd e dalla decurtazione della retribuzione devono essere espressamente
dichiarate dal personale nella comunicazione dell’assenza e documentate con idonea certificazione medica.

Rientro anticipato al lavoro
1. Ai fini della ripresa dell’attivitd lavorativa, per guarigione anticipata rispetto al periodo di prognosi
inizialmente indicato nel certificato di malattia, il dipendente & tenuto a richiedere un certificato sostitutivo.

2. 1l certificato sostitutivo & rilasciato dal medesima medico che ha redatto la certificazione di malattia
ancora in corso di prognosi ovvero da altro medico in caso di assenza o impedimento assoluto del primo.

Trattamento economico
Alle assenze per malattia, di qualunque durata, per i primi dieci giorni di assenza & corrisposto, ai sensi dell’art.

71 comma 1 della Legge n. 133/2008, il trattamento economico fondamentale, con esclusione, quindi, di ogni
indennita o emolumento, comungue denominati, aventi carattere fisso e continuativo, nonché di ogni altro





trattamento accessorio.
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 pill periodi successivi, fa 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:

» assenze per malattia dovute a infortunic sul lavoro;

« assenze per malattia dovute a causa di servizio;

» assenze per malattia dovute a ricovero o day hospital;

= assenze per malattia dovute a patologie gravi che richiedano terapie salvavita.

Durata massima e trattamento economico
Durata massima: 18 mesi (con diritto alla conservazione del posto — selo personale a tempo indeterminatojche

vanno calcolati sommando le assenze effettuate nei tre anni precedenti, a partire dal giorno in cui iniziala
nuova assenza.
Trattamento economico:

. per i primi 9 mesi: retribuzione fissa mensile, comprese fa RPD e il CIA, con esclusione di ogni
COMPEeNso accessorio;

» per i successivi 3 mesi: 90% della retribuzione sopra definita;

= per gli ultimi 6 mesi: 50% della retribuzione sopra definita.

ASSENZA PER RICOVERO

| periodi di assenza per ricovero, post ricovero, gravi patologie, day-hospital e infortunio suf lavoro, nonché |
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 parzigimente 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.

Nel caso in cui il certificato di malattia sia trasmesso dal medico curante telematicamente all'INPS, il
dipendente & esonerato dall’obbligo di invio dell’attestato al proprio datore di lavoro che potra usufruire dei
servizi messi a disposizione dall’Istituto previdenziale., tranne 'onere di accertarsi della correttezza dei dati
inseriti dal medico, compresi quelli anagrafici e quelli relativi al domicilio per la reperibilita.

Nel caso in cui, perd, la trasmissione telematica non fosse possibile, il lavoratore deve farsi rilasciare il
certificato medico in modalitd cartacea: in questo caso, subentra quindi I'ocnere, entro 48 h (due giorni)
dalla data del rilascio, di presentare o inviare il certificato di malattia all'INPS e al proprio datore di laveoro.

Lo stesso vale in caso di ricovero in una struttura ospedaliera o ricovero/accesso al Pronte Soccorso: nel caso
in cui non sia possibile il rilascio del certificato di malattia attestante il periodo di degenza e I'eventuale
prognosi della malattia, & comunque possibile ottenere un certificato cartaceo da trasmettere poi all'INPS e
aldatore di lavoro.

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 refativa 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.

ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE, TERAPIE, PRESTAZION| DIAGNOSTICHE
Il T.A.R. del Lazio, con sentenza n. 5714 del 17/04/2015, ha annullato la circolare n. 2/2014 della F. P., dando

seguito alla nota M.1.U.R. n. 7457 del 6 maggio 2015, nelle more della rivisitazione della disciplina e di ulteriori
chiarimenti da parte della F.P., le assenze per visite mediche specialistiche, terapie e prestazioni specialistiche
ed esami diagnostici devono essere ricondotte a quanta prescritto dal comma 5 ter dell’art. 55 septies del
D.lgs. n® 165 del 30 marzo 2001 che recita:

“S — ter : Nel caso in cui Passenza per malattia abbia fuogo per espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, Fassenza é giustificata mediante la presebtazione di attestazione
{certificato medico indicante la qualifica e la sottoscrizione del soggetto che la redige, Vindicazione del
medico e/o della struttura presso cui si é svolta la visita o la prestazione, il giorno, luogo e orario (daileore
alle ore) rilasciata dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o lo prestazione”.
“’attestazione di presenza & consegnata al dipendente per il successivo inoltro allamministrazione di
appartenenza oppure trasmessa direttamente o gquest’ultima per via telematica a cura del medico o della
struttura. Nel caso di trasmissione telematica, la mail dovrd contenere il file scansionato in formato pdf

dell’attestazione {certificato medico).”

L'attestazione di presenza non & una certificazione di malattia e pertanto NON deve recare l'indicazione della
diagnosi, cosi come NON deve indicare il tipo di prestazione somministrata.”

La nota del 06.05.2015, prot. n. 7457, il MIUR ha definitivamente chiarito la questione disponendoche,
nelle more della rivisitazione della disciplina e della eventuale ricezione di nuove istruzioni da parte del
Dipartimento per la Funzione Pubblica, si ritiene che le assenze dal servizio per visite mediche, terapie,
prestazioni specialistiche ed esami diagnostici debbano essere ricondotte esclusivamente alla discipiina
normativa di cui all’art 55 septies, comma 5 ter, del decreto legistativo 30 marzo 2001, n. 165, cioé le assenze

dovute all’effettuazione di visite specialistiche sono ricondotte alle assenze per malattia.

Sostanzialmente rimane comungue al momento intatta la facolta per il dipendente della scucla di utilizzare
Pistituto dell’assenza per malattia per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami
diagnostici, ferme restando le ulteriori possibilitd riconducibili all’utilizzo dei permessi brevi, per motivi

personali o alle ferie (é pero il dipendente che decide).

Qualora guindi il dipendente intenda imputare Fassenza a malattia sara sufficiente che fa segreteria acquisisca
la semplice attestazione rilasciata dal medico o dalla struttura anche privati che le hanno effettuate, senza
alcun ulteriore adempimento o formalita aggiuntive come la giustificazione, ad esempio, che le medesime
potevano essere effettuate solo in orari coincidente con quello di lavoro oppure richiedendo 'impegnativa de!

medico di base.

Spetta quindi al dipendente specificare a quale delle seguenti diverse tipologie di assenza intende ricorrere:

a) permesso breve (da recuperare entro i due mesi successivi e subordinato alla possibiiita di sostituzione
senza oneri per Famministrazione) in misura non superiore alla meta delle ore di servizio della giornata, per
un massimo di 2 ore per i docenti {art. 16 CCNL);

b) permesso retribuito (T.1.) da giustificare con documentazione cartacea {rilasciata indifferentemente da
struttura pubblica o privata) dell’avvenuta prestazione o autocertificazione (artt. 15 e 19 CCNL);

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



{artt. 17 e 19 del CCNL, con conseguente valutazione nel periodo di comporto e trattenuta Legge n. 133/2008);

Le assenze per visite specialistiche, essendo state stabilite preventivamente, devono essere richieste con

almeno cinque (5} giorni di anticipo.

Quando un dipendente debba 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 il periodo di viaggio. Essendo imputata a malattia Vintero periodo,
anche i giorni di viaggio saranno soggetti alle relative decurtazioni.

“per il caso di concomitanza tra I'espletamente di visite specialistiche, Feffettuazione di terapie od esami
diagnostici e la situazione di incapacita lavorativa, trovanoe applicazione le ordinarie regole sulla giustificazione
dell’'assenza per malattia. In questi casi il medico {...) redige la relativa attestazione di malattia che viene
comunicata all'amministrazione secondo le consuete modalitd e, in caso di controllo medico legale, I'assenza
dal domicilio dovra essere giustificata mediante la produzione all'amministrazione, da parte del dipendente,
dell’attestazione di presenza presso la struttura sanitaria {safvo ‘'avvenuta trasmissione telematica ad opera

del medico o delfa struttura stessa).

I ricorso allistituto dell’assenza per malattia comporta la conseguente applicazione della disciplina legale e
contrattuale in ordine al trattamento giuridico ed economico, cioé qualora I'assenza sia imputata alla malattia
sard computata a tutti gli effetti nel periodo di comporto, si attuera la trattenuta fino ai 10 giorni.”

ASSENZA PER PERMESS] BREVI

A tutto il personale (T.1. e T.D.} in servizio sono concessi, per esigenze personali e compatibilmente con le
esigenze di servizio, permessi brevi (ai sensi dell’art. 16 del C.C.N.L. 2006 - 2009) di durata non superiore alla

meta dell’orario giornaliero e comungue non superiore alle due {2) ore, per un complessivo di ore per anno
scolastico corrispondente ail’orario settimanale di insegnamento peri docenti

a) I permesso va chiesto almeng cingue gigrni prima della data utile — salvo necessita non prevedibili.
b) La concessione & subordinata alla possibilita della sostituzione con personale in servizio.

¢} Il personale Docente interessato alla fruizione di permessi brevi e/o permessi retribuiti per motivi personali
e/o familiari deve attendere Vesito delia richiesta di concessione; in caso contraric viene considerato

assente non giustificato.

d) La semplice presentazione della richiesta, non seguita da esplicita autorizzazione, non implica di persé
avvenuta concessione o concessione “tacita”.

e} L'invio telematico della richiesta non costituisce accettazione automatica.

f) Si precisa che I'allontanamento, senza giustificato motivo, si configura quale abbandono arbitrario del
posto di lavoro, perseguibile, pertanto, nei modi di Legge.

g) H permesso va recuperato entro i due mesi successivi a quello della fruizione in una o pil soluzioni in
relazione alle esigenze di servizio.

h) il recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo
svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare

servizio il docente in permesso.
i) Nei casi di mancato recupero imputabili al dipendente, '’ Amministrazione provvedera a trattenere una
somma pari alla retribuzione spettante per il numero di ore nen recuperate.

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI




Modalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione
| permessi retribuiti — per motivi personali/famiglia, studio, etc. — vanno usufruiti a domanda da indirizzare al
D.S. | suddetti permessi devono essere documentati anche mediante autocertificazione, come previsto dal

CCNL vigente (art. 15, c. 2 C.C.N.L. 2006 —09).
Per ovvie ragioni di carattere organizzativo, si invita il personale a produrre domanda di permesso personale

retribuito con almeno cingue giorni d’anticipo.

La richiesta di permesso retribuitoc per motivi personali/di famiglia, avanzata nella stessa giornata in cui
s'intende fruirne, sebbene legittima, deve rivestire carattere di eccezionalita per le ragioni su espresse e deve
essere anch’essa documentata, come previsto dalla norma contrattuale.

Qualora il dipendente necessiti di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le modalita
di comunicazione sono le stesse con le quali si comunica I'assenza per malattia, ovvero: entro le ore 08.00, a
prescindere dal turno di servizio, presso gli uffici di segreteria.

Per questa tipologia di assenza il personale docente pud utilizzare, oltre ai tre giorni per anno scolastico previsti
dal contratto, anche i 6 giorni di ferie fruibili durante I"attivita didattica, prescindendo dalle condizioni previste

dall’art. 13, comma 9 del C.C.N.L. 2006/09.
A domanda del personale a T.1., possono essere concessi permessi retribuiti, nel corso dell’anno scolasticoper

i seguenti casi:

a) partecipazione a concorsi od esami: giorni 8 complessivi per anno scolastico, compresi quelli
eventualmente richiesti per | viaggi utili al raggiungimento della sede di esame, con esclusione quindi delle
giornate di studio e di preparazione alle suddette prove per le quali il dipendente potra ricorrere ad altri
istituti contrattuali (aspettativa per motivi di studio, permessi per motivi personali, permessi studio ecc.); la
norma prevede per tali permessi una fruizione esclusivamente giornaliera;

b) lutti per perdita del coniuge, parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica
o convivente stabile e di affini di primo grado: glorni 3;

¢) matrimonio: giorni 15 consecutivi,
A domanda de! personale a T.D., possono essere concessi permessi NON retribuiti, nel corso dell'anno

scolastico per i seguenti casi:

a) partecipazione a concorsi od esami, nel limite di otto (8) giorni complessivi per anno scolastico, ivi
compresi guelli eventualmente richiesti per il viaggio;

b) permessi non retribuiti, fino ad un massimo di sei (6) giorni, per motivi personali o familiari
documentatianche mediante autocertificazione.

A domanda del personale a T.D., possono essere concessi permessi retribuiti, nel corso dell’annoscolastico
per i seguenti casi:

a) lutti per perdita del coniuge, parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica
o convivente stabile e di affini di primo grado: giorni tre (3});

b) matrimonio: giorni quindici {15) consecutivi.

A domanda dei personale a T.D,, possono essere concesse ferie per un periodo non superiore a sei giornate
lavorative se la sostituzione avviene senza oneri per ['Amministrazione.

PERMESSI RETRIBUITI PER LA FORMAZIONE E L’AGGIORNAMENTO (art. 64 co. 5 CCNL 2006/2009)

la partecipazione ad attivitd di formazione e di aggiornamento costituisce un diritto per il personale in
quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle proprie professionalita.

Gli insegnanti hanno diritto alla fruizione di cinque {5) giorni nel corsc deil’anno scolastico per la
partecipazione a iniziative di formazione con 'esonero dal servizio e, se necessario, con sostituzione ai sensi

della normativa sulle supplenze brevi vigente nei diversi gradi scolastici.




CAMBIO DI ORARIO

Per particolari necessitd da motivare, & consentito al personale docente, a domanda, il cambio di orario,
attraverso un accordo tra colleghi, previa comunicazione al responsabile di plesso ed autorizzazione del
dirigente scolastico o del collaboratore vicario.

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

Va comunqgue precisato che non si pud abusare di questa opportunita per non sconvelgere un regolare e

sereno svolgimento dell’attivita didattica,

RITARDI OCCASIONALI

In caso di ritardo dovuto a cause di forza maggiore, il personale docente & tenuto ad avvisare
immediatamente gli uffici di segreteria e i responsabili di plesso, per consentire Forganizzazione della
vigilanza.

Nel caso dei docenti, se il ritardo rientra net 10 minuti, la responsabilita della sorveglianza in classe & da
attribuire al collaboratore al piano; nel caso che il numero delle classi scoperte sia superiore a guello dei
collaboratori presenti al piano, e non ci siano docenti disponibili, compresi quelliin copresenza e di sostegno,
si provvedera immediatamente a dividere gli alunni, fermo restando che tutti i docenti presenti anche se non
in servizio, sono tenuti a coadiuvareil collaboratore al fine di garantire la sorveglianza dei minori affidati alla
scuola. | docenti sono tenuti ad accogliere temporaneamente gli alunni nelle loro classi.

Resta inteso che i ritardi accumulati saranno sommati e recuperati in orario di servizio, concordando la

modalita con i referenti di plesso.

Si ringrazia il personale interessato per la cortese e fattiva collaborazione.

IL DIRKGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Paola Carnevale
Firma autografa sostituita o mezzo stampo,
ex art,3 ¢.2 D.1gs.39/93



