
Integrazioni regolamento di istituto 

 

ASSENZA PER MALATTIA 

Modalità di comunicazione dell’assenza 

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

da parte di tutto il personale, telefonicamente sia all’ufficio di segreteria personale, tra le ore 7.45 e le ore 

7.55, a prescindere dal turno di servizio. 

 

Certificazione medica 

Le assenze del personale della scuola devono essere giustificate tramite certificato medico in formato 

telematico, inviato direttamente all’INPS dal medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia 

I certificati medici non possono essere sostituiti da altro documento (es. autocertificazione del certificato di 

malattia). 

In caso di impossibilità per il medico di stampare la certificazione, lo stesso comunicherà al lavoratore il 

numero del certificato attribuito dopo il controllo e l’accettazione dei dati trasmessi.  

La certificazione non conforme a quanto previsto comporta la privazione dell’intera retribuzione e 

dell’anzianità di servizio. 

Si fa presente che se il dipendente presta servizio in più scuole è tenuto a comunicare l’assenza per malattia 

anche alle altre scuole. 

 

Visita fiscale: reperibilità e controllo 

Questa Amministrazione può disporre il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente 

anche nel caso di assenza di un solo giorno. L’art. 55 septies del D. Lgs. n. 165/2001, quinto comma, come 

modificato dalla legge n. 111/2011 prevede l’obbligo da parte dell’Amministrazione di disporre visite fiscali 

fin dal primo giorno nel caso di assenze che si verifichino nelle giornate immediatamente precedenti o 

successive a quelle non lavorative. Durante la malattia, è previsto che il dipendente abbia l’obbligo di 

reperibilità presso il domicilio comunicato all’ Amministrazione.. 

A tal fine, il lavoratore deve fornire all’Amministrazione l’esatto domicilio. Qualora il dipendente, per 

particolari e giustificati motivi, dimori in un luogo diverso dal proprio domicilio, è tenuto a darne 

tempestiva informazione all’ufficio di segreteria; diversamente, nel caso di irreperibilità, la responsabilità 

dell’assenza è a suo carico e determina la condizione di assenza ingiustificata. Il dipendente, invero, che ne 

abbia necessità (per visite mediche, accertamenti sanitari o per altri giustificati motivi) ha l’obbligo di 

comunicare alla scuola la diversa fascia di reperibilità; la scuola, a sua volta, tempestivamente la 

comunicherà all’INPS. 

 

 

 

ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE, TERAPIE, PRESTAZIONI DIAGNOSTICHE 



In caso di improrogabile e comprovata necessità di effettuare visite, terapie, prestazioni specialistiche o 

esami diagnostici in orario di servizio, il dipendente può ricorrere a: 

Permessi brevi soggetti a recupero; 

Permessi per motivi personali documentati; 

Assenza per malattia, giustificata mediante certificazione medica; 

Gli altri permessi per ciascuna specifica situazione previsti da leggi o contratti; 

Le ferie (a condizione che sia possibile effettuare la sostituzione senza oneri per l’Amministrazione). 

 

Quindi, se l’assenza è imputata a malattia, si applica il nuovo regime sia per quanto riguarda le modalità di 

certificazione, sia per quanto riguarda la retribuzione. 

 “Nel caso in cui l’assenza per malattia abbia luogo per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni 

specialistiche od esami diagnostici, l’assenza è giustificata mediante la presentazione di attestazione 

(certificato medico indicante il giorno, luogo e orario -dalle ore alle ore- della visita effettuata) rilasciata dal 

medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione”. 

 

ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI 

I permessi retribuiti – per motivi personali/famiglia, studio, etc. – vanno usufruiti a domanda (su modulo) 

da indirizzare alla DS. I suddetti permessi devono essere documentati, subito dopo la loro fruizione, anche 

mediante autocertificazione, come previsto dal CCNL vigente (art. 15, c. 2 CCNL 2006-09), indicando tutti gli 

elementi utili atti a consentire eventuale verifica e controllo da parte dell’Amministrazione. 

Per ovvie ragioni di carattere organizzativo si invita il personale a produrre domanda di permesso personale 

retribuito con almeno cinque 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 eccezionalità 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 modalità di comunicazione sono le stesse con le quali 

si comunica l’assenza per malattia, ovvero: tra le ore 7.45 e le ore 7.55, a prescindere dal turno di servizio, 

presso gli uffici di segreteria. 

 

ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92 

 “Salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, l’interessato dovrà 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’attività 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 possibilità, 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 l’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 



Anche per i congedi 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. Per 

fruire 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.  

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 è 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. 

ASSENZA PER FERIE 

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 e ne motiva per 

iscritto l’eventuale diniego. La richiesta, se non altrimenti disposto, deve essere prodotta almeno 5 giorni 

prim . Per quanto concerne il personale docente è previsto che usufruisca di n. 6 giorni di ferie durante i 

periodi di attività didattica, purché sia possibile sostituire il docente con altro in servizio nella stessa sede e 

non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi per l’istituzione scolastica, anche per l’eventuale 

corresponsione di compensi per ore eccedenti. Per il personale ATA, la fruizione delle ferie durante l’attività 

didattica è subordinata alle esigenze di servizio e rappresenta, pertanto, un evento eccezionale, per 

necessità inderogabili e improrogabili; la richiesta, prima di essere inoltrata alla scrivente, deve essere 

preventivamente autorizzata dal DSGA. 

PERMESSI BREVI 

A tutto il personale in servizio sono concessi, per esigenze personali e compatibilmente con le esigenze di 

servizio, permessi brevi di durata non superiore alla metà 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 più soluzioni, in relazione alle esigenze di 

servizio. La richiesta deve essere presentata ai docenti collaboratori della Dirigenza.  

Per il personale docente la fruizione dei permessi è subordinata alla possibilità 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 Attività, 

anzitempo noto a tutti i docenti, deve rivestire carattere di estrema eccezionalità e per comprovate ragioni 

di forza maggiore (visita specialistica; malessere; gravi problemi familiari e/o personali) da documentare in 

maniera circostanziata. Al fine di consentire alla scrivente la valutazione del caso, l’eventuale richiesta di 

assenza/esonero dall’attività collegiale deve essere presentata al massimo entro le ore 12.00 del giorno in 

cui è previsto l’impegno. 

 

 

PERMESSO PER CONCORSO O ESAMI (Art. 15 CCNL 2006-09) 

La richiesta deve essere presentata almeno 5 gg. prima, al rientro il dipendente è tenuto a produrre idonea 

documentazione. 

PERMESSO RETRIBUITO PER LUTTO (ART. 15 DEL CCNL 29.11.2007) 



Durata massima: 3 giorni, anche non continuativi, per evento; 

Modalità di richiesta: la richiesta deve essere presentata al Dirigente ed il congedo spetta nel caso la 

perdita riguardi: il coniuge; un parente entro il secondo grado (fratello/sorella, genitore, figlio/a, figli di 

fratelli e di figli); affini entro il primo grado (suoceri, nuora, genero); 

 

DIVISA SCOLASTICA 

- La divisa scolastica (pantalone blu e maglietta bianca) va indossata a inizio anno scolastico e fino al 

15 ottobre e ripresa orientativamente dal 15 maggio fino alla fine delle lezioni. 

 

DELEGHE 

- Le deleghe per il ritiro degli alunni, con max 2 delegati, vanno debitamente compilate presso 

l’ufficio della segreteria scolastica all’atto dell’iscrizione e valgono per l’intero ciclo, salvo modifiche 

sopraggiunte da integrare tempestivamente 

 

 

REGOLAMENTO USCITE 

ARTICOLO 3. PROGRAMMAZIONE E ORGANIZZAZIONE 

. I docenti che siano già a conoscenza di motivi ostativi al ruolo di accompagnatori della classe/sezione, non 

includeranno la stessa nel piano delle attività esterne poiché la delibera da parte del Collegio dei Docenti 

comporta il successivo obbligo per i docenti di accompagnare gli alunni.  

 

 

ARTICOLO 8. MODALITÀ DI VERSAMENTO QUOTE PER PULLMAN, MUSEI, GUIDE, LABORATORI 

In caso di adesione alle Visite e ai Viaggi di Istruzione, l'alunno che successivamente risulti impossibilitato a 

parteciparvi, anche per giustificato motivo, se non comunica la mancata partecipazione entro 5 giorni dalla 

data stabilita delle Visite o Viaggi di Istruzione, dovrà comunque corrispondere la quota riferita al mezzo di 

trasporto, in quanto essa concorre alla determinazione della spesa globale della classe. In caso di 

pagamento già avvenuto, ogni altra quota (ad eccezione di quella per il trasporto) potrà essere rimborsata. 

 

 

ARTICOLO 12. (LIMITI QUANTITATIVI) 

I rispettivi ordini di scuola possano effettuare: 

• 1 uscita per la Scuola dell'Infanzia. 

• 1 uscita didattica per la Scuola Primaria e il numero di uscite sul territorio previste nel “Piano delle 

uscite” approvato dal Collegio dei docenti e dal Consiglio di Circolo. 


