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OGGETTO: Disposizioni sulle assenze del personale docente e ATA

Con la presente si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze, a cui i destinatari della
presente sono invitati ad attenersi scrupolosamente.

Tutti le richieste di permessi, congedi, ferie, malattia vanno inoltrate su Argo ScuolaNext.

Si ricorda che 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 CCNL
del 29/11/07, dal CCNL 2016-18 e del D.L. 112 del 26/06/2008, convertito nella Legge n.133 del 6 agosto 2008
e come modificato dai relativi articoli del D.L.vo 27 ottobre 2009 n. 150, nonché dal combinato del D.M. 18
dicembre 2009 n. 206 e delle apposite circolari esplicative richiamate nella recente Circolare della Funzione
Pubblica del 19 luglio 2010 n. 8, relativa alle “Assenze dal servizio per malattia dei pubblici dipendenti”.

a) ASSENZA PER MALATTIA
Modalita di comunicazione dell’assenza

e 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, tra le ore 7.30
e le ore 7.50 a prescindere dal turno di servizio. L'informazione tempestiva € necessaria ad una maggiore
operativita funzionale della segreteria del personale, e alla garanzia della tempestivita delle sostituzioni.

Certificazione medica

¢ |In base al disposto del comma 2 dell’art. 55-septies del D.L.vo n. 165/01, come novellato dall’art. 69 del
D.L.v. n. 150/09, la certificazione medica sara inviata per via telematica, direttamente dal medico o dalla
struttura sanitaria che lo rilascia, all'INPS. In merito la Circolare INPS n. 60/2010 precisa quanto segue: «l|
medico curante, alla restituzione del numero di certificato, rilascia al lavoratore copia cartacea:

A) dell’attestato di malattia per il datore di lavoro, privo di diagnosi;
B) del certificato di malattia per 'assistito che contiene i dati della diagnosi e/o il codice

nosologico.





In caso di impossibilita per il medico di stampare la certificazione, lo stesso comunichera al lavoratore, il
numero del certificato, attribuito dopo il controllo e I'accettazione dei dati trasmessi. Tale numerazione,
potra essere utilizzata dal lavoratore per ricercare, visualizzare e stampare il proprio attestato direttamente
dal sito Internet dell’Istituto (cfr. INPS) ».

In caso di impossibilita per il medico di trasmettere il certificato all’Inps per problemi legati UNICAMENTE a
mancanza di linea internet o malfunzionamento del sistema elettronico, il medico rilascera certificazione
cartacea relativa all’evento morboso, indicando sul certificato stesso il motivo della mancata trasmissione
telematica. Il dipendente & tenuto a darne tempestiva comunicazione alla segreteria e consegnare la
certificazione entro 3 giorni dall’evento.

La certificazione non conforme a quanto previsto e/o la mancata consegna comporta la privazione dell’intera
retribuzione e della corrispondente anzianita di servizio.

¢ Sirammenta che ¢ previsto il licenziamento disciplinare nei casi previsti dal comma 1 — lett. a) e b) -
art. 55-quater del D.L.Vo n.165/01 come novellato dall’art. 69 del D.L.vo n.150/09

¢ Nel caso di assenza superiore ai 10 giorni e, in ogni caso, dopo il secondo evento, anche di
prosecuzione della malattia, entro I'anno solare, I'assenza dovra essere giustificata esclusivamente dal
certificato medico rilasciato da una struttura sanitaria pubblica.

e Selaprognosinon é superiore ai dieci giorni, le prime due certificazioni possono essere rilasciate anche
da liberi professionisti.

e La certificazione non conforme a quanto previsto comporta la privazione dell’intera retribuzione e
della corrispondente anzianita di servizio.

Visita fiscale: reperibilita e controllo

e Durante la malattia, e previsto che il dipendente abbia I'obbligo di reperibilita presso il domicilio
comunicato all’Amministrazione, in ciascun giorno, anche se non lavorativo o festivo, in base alle fasce
orarie stabilite dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri con Decreto del 18 dicembre 2009 n. 206. Le
predette fasce di reperibilita dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni sono fissate secondo i
seguenti orari: dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 15.00 alle 18.00. A tal fine il lavoratore deve fornire
all’Amministrazione I'esatto domicilio. Qualora il dipendente, per particolari e giustificati motivi, dimori in
un luogo diverso dal proprio domicilio, & tenuto a darne tempestiva informazione all’ufficio di segreteria;
diversamente, nel caso di irreperibilita, la responsabilita dell’assenza & a suo carico e determina la
condizione di assenza ingiustificata.

¢ |l dipendente, invero, che ne abbia necessita (per visite mediche, accertamenti sanitari o per altri
giustificati motivi) ha I'obbligo di comunicare alla scuola la diversa fascia di reperibilita; la scuola, a sua
volta tempestivamente la comunichera all’ INPS.

Si rende noto che la Corte di Cassazione con sentenza n. 4233 del 2002, ha stabilito che «le visite fiscali
devono essere sempre agevolate da parte del lavoratore; in particolare ha affermato che decade il
trattamento economico quando il lavoratore sia assente dal domicilio nelle fasce orarie predeterminate, ma
anche quando, pur essendo presente, per incuria o negligenza, impedisca in concreto |'esecuzione del
controllo sanitario».

¢ In base al menzionato D.P.C.M. n. 206/09, sono esclusi dall'obbligo di rispettare le fasce di reperibilita
i dipendenti per i quali I'assenza ¢ etiologicamente riconducibile ad una delle seguenti circostanze:

a) patologie gravi che richiedono terapie salvavita;

b) infortuni sul lavoro;



c) malattie per le quali é stata riconosciuta la causa di servizio;
d) stati patologici sottesi o connessi alla situazione di invalidita riconosciuta.

¢ Sirammenta, altresi, che, in caso di assenza per “patologie gravi che richiedono terapie salvavita”, la
certificazione medica deve attestare specificatamente che la terapia da effettuare comporti «effetti
collaterali invalidanti per n. x giorni».

Trattamento economico

¢ Nei primi dieci giorni di assenza spetta il trattamento economico fondamentale, con esclusione di ogni
indennita o emolumento, comunque denominato, a carattere fisso e continuativo, nonché di ogni altro
trattamento accessorio.

e La ritenuta economica per i primi dieci giorni di malattia e relativa ai primi dieci giorni di malattia di
ogni periodo di assenza e non solo ai primi dieci giorni dell’anno. Ogni evento morboso ¢ tassato fino ai
primi 10 giorni anche se giustificato da piu certificati medici se non vi & soluzione di continuita.

e Per i periodi successivi, e fino alla concorrenza del periodo massimo di assenze nel triennio, nella
misura prevista dal CCNL, art.17, spetta l'intera retribuzione fissa mensile, comprese le indennita
pensionabili, con esclusione di ogni altro compenso accessorio.

¢ Nulla & innovato per quanto riguarda le assenze per malattia dovuta a causa di servizio o a infortunio
sul lavoro, a ricovero ospedaliero e successiva convalescenza, a patologie invalidanti che richiedano
terapie salvavita, comprensive di ricovero e di day hospital e dei giorni di tali terapie, durante le quali &
corrisposto il trattamento piu favorevole previsto dal CCNL.

¢ Non sono soggette a decurtazione e, pertanto, fanno eccezione le assenze per maternita, interdizione
anticipata dal lavoro, congedo per paternita, espletamento delle funzioni di giudice popolare, congedi
parentali, lutto e quelle usufruite ai sensi della Legge n. 104/92.

Documentazione

¢ La documentazione completa da presentare agli uffici di segreteria, nei modi e nei tempi su descritti,
e di seguito rammentata:

1. comunicazione assenza

In caso di proroghe, si ribadisce che occorrono comunicazioni e certificati medici distinti per ciascuno dei
periodi di assenza.

b) ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI
Modalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione

e | permessi retribuiti — per motivi personali/famiglia, studio, etc. — vanno usufruiti a domanda da
indirizzare allo scrivente.

¢ | suddetti permessi devono essere documentati, anche mediante autocertificazione, come

previsto dal CCNL vigente (art. 15, c. 2 CCNL 2006-09), in maniera circostanziata, indicando tutti gli elementi
utili atti a consentire eventuale verifica e controllo da parte dell’Amministrazione. In merito, pertanto, sara
richiesto di completare la documentazione, laddove risultasse incompleta, entro termini perentori, oltre i
quali—in caso di persistenza di documentazione incompleta — si considerera |’assenza come ingiustificata,



e Per ovvie ragioni di carattere organizzativo si invita il personale a produrre domanda di permesso
personale retribuito con almeno tre giorni d’anticipo; la richiesta di permesso retribuito 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 e secondo quanto indicato ai punti precedenti.

¢ Qualora il dipendente necessita di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le
modalita di comunicazione sono le stesse con le quali si comunica 'assenza per malattia, ovvero: tra le
ore

7.30 e le ore 7.50, a prescindere dal turno di servizio.

c) ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92

PER QUANTO ATTIENE ALLA FRUIZIONE DEI PERMESSI DI CUI ALLA Legge 104/92, il personale che , PER LA
PRIMA VOLTA, intenda farne richiesta avra cura di consegnare agli uffici di segreteria la documentazione dalla
quale si evince il diritto alla fruizione dei suddetti permessi ( VERBALE DELLA COMMISSIONE MEDICA PER
L’ACCERTAMENTO DELL" HANDICAP — Legge del 05 febbraio 1992 n. 104 — art. 20 comma 1 della Legge 3
agosto 2009 n. 102 —art. 18 comma 22 legge 15 luglio 2011 n. 111, eventuali dichiarazioni dell’assistito etc....
Il personale che ha gia presentato la documentazione negli anni precedenti e usufruisce di detti benefici
presentera I'autocertificazione attestando che “ NULLA E’ VARIATO “ rispetto alla situazione dello scorso
anno. | beneficiari della legge 104/92 sono tenuti a programmare i permessi con cadenza mensile per motivi
prevalentemente organizzativi, salvo casi imprevedibili.

Modalita di comunicazione dell’assenza

e | permessidicui alla Legge n. 104/92 vanno usufruiti secondo le modalita indicate dalla norma stessa
e dall’art. 15, c. 6 CCNL 2006-09, in base al quale i docenti devono usufruirne possibilmente in giornate
non ricorrenti.

e Per ovvie ragioni di carattere organizzativo si invita il personale a comunicare la fruizione del predetto
permesso con almeno cinque giorni d’anticipo; la comunicazione, avanzata nella stessa giornata in cui
s’'intende fruirne, sebbene legittima, deve rivestire carattere di eccezionalita per le ragioni su espresse e
deve essere effettuata con la stessa procedura con la quale si comunica I'assenza per malattia: tra le
ore

7.30 e le ore 8.10, a prescindere dal turno di servizio.

d) ASSENZA PER CONGEDI PARENTALI
Modalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione

e | congedi parentali sono regolamentati dalle disposizioni contenute nel D.L.vo n. 151/2001, riprese
dall’art. 12 del CCNL 2006-2009.

¢ Anche pericongedi parentali vale lo stesso sistema di comunicazione indicato per le assenze illustrate
in precedenza, qualora si tratti di congedi per malattia del figlio ai sensi dell’art. 47 del

D.L.vo n. 151/2001.

e Perfruire dei congedi di cui al punto precedente, il dipendente deve presentare il certificato di malattia
del figlio rilasciato da un medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con esso convenzionato entro
5 giorni dalla data dell’evento.

e 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 l'inizio del periodo di congedo.

Le ferie durante i periodi di attivita didattica vanno chieste con le stesse modalita con cui sono fruiti i permessi
retribuiti di cui all’art. 15, c. 2 del CCNL 2006-2009; pertanto, si rimanda a quanto indicato, in merito, in
precedenza.

f) ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE
Modalita di fruizione e relativa documentazione.

e Le assenze per visite specialistiche, terapie, accertamenti diagnostici vanno trattate come assenze
per malattia, come chiarito dalla circolare della funzione pubblica N° 2/2014.

IMPORTANTE:
h) PERMESSO BREVE (DOCENTI)

¢ |l permesso breve deve essere comunicato esclusivamente al referente di plesso che curera la
modalita della sostituzione e del recupero.

NOTA: Nuova procedura di richiesta congedi/permessi/malattie

Si comunica a tutti i docenti che ¢ attiva la procedura di richiesta di congedi/permessi/malattie attraverso il portale
ARGO (registro elettronico). Pertanto qualsiasi richiesta deve essere effettuata direttamente e obbligatoriamente
on-line contribuendo cosi in modo efficace al processo di dematerializzazione in atto nel nostro istituto.

Di seguito si ricordano i passi da seguire:

= aprire la versione web del registro elettronico (SCUOLANEXT) e andare nel menu (a sinistra) “Dati di
Servizio e Contabilita”;

= cliccare sul pulsante “Richiesta Assenza” (secondo pulsante a sinistra sulla prima riga riconoscibile dal logo
di una grande a);

= nella finestra che appare dal titolo “Richieste nome docente”, cliccare sul terzo pulsante a partire da sinistra
(riconoscibile dal logo di un + su sfondo verde);

= nella nuova finestra che appare dal titolo “Scelta tipo di assenza”, selezionare la tipologia di
congedo/permesso/malattia che interessa;

= siaprira una nuova finestra “Dettaglio Richiesta” con due schede: Dati e Allegati;

= nella scheda Dati della finestra “Dettaglio Richiesta” sara possibile inserire tutti i dati necessari per la
richiesta che si vuole fare;

= nella scheda Allegati della finestra “Dettaglio Richiesta” ¢ possibile, se necessario, inserire gli allegati
laddove sono richiesti (N.B.: ¢ necessario preventivamente effettuare il salvataggio della richiesta e poi procedere
a caricare gli allegati);

= quando la richiesta ¢ stata compilata in tutti i suoi campi € possibile inviarla con il tasto Invia posto in basso a
destra della finestra “Dettaglio Richiesta” (alternativamente si puo salvare la richiesta con il tasto Salva per poi
inviarla in un secondo momento);

= ¢ possibile visionare lo stato della richiesta effettuata nella finestra “Richieste nome docente”;

= quando il dirigente avra approvato o rigettato la richiesta effettuata, nella propria casella di posta elettronica si
ricevera poi una relativa notifica.

Il Dirigente scolastico
Prof. Francesco Conte

firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art. 3 ¢. 2 d. Igs n. 39/93






