
 

 

 

 

 

 

 

Prot.n. 2857/VII.4 Boscotrecase, 1 giugno 2021 

 

A tutto il personale scolastico 

Al sito web della scuola  

SEZ. NEWS, DOCENTI E ATA 

OGGETTO: ASSENZE - PERMESSI – FERIE. Disposizioni organizzative.  

A seguito di ricorrenti e inadeguate procedure nella richiesta di permessi e ferie e nella revoca degli stessi, si 
rende necessario, con la presente circolare, ricordare a tutto il personale le disposizioni relative alla 
disciplina delle assenze, al fine di garantire, contemporaneamente, il corretto funzionamento della scuola, il 
diritto all’istruzione degli studenti ed i diritti contrattuali del personale scolastico. 

 a  resente  a  alidit   ino a nuo a dis osizione   i tratta di ade  i enti ai  uali   necessario attenersi 
nello svolgimento delle proprie funzioni   utto il  ersonale dell’ stituto   tenuto a osser are 
SCRUPOLOSAMENTE le disposizioni della presente circolare che rappresentano precisi obblighi di servizio, 
indispensabili per un corretto ed efficace funzionamento della scuola. In particolare si richia a l’attenzione 
sui seguenti punti:  

 La richiesta di ferie e permessi di varia natura deve essere rivolta al Dirigente Scolastico CON 
CONGRUO ANTICIPO onde acquisire il previo parere del DSGA per il personale ATA e consentire la 
riorganizzazione  del servizio scolastico; 

 Qualora si ravvisasse l’evenienza di molteplici richieste concomitanti si provvederà a contattare i 
diretti interessati per concordare una diversa programmazione delle ferie, in mancanza di un 
accordo tra il personale e la Dirigenza si provvederà a modificare la richiesta di ferie d’ufficio. 

 IN OGNI CASO le ferie  e i permessi NON SI INTENDONO FRUIBILI finché il DS non vi apponga la 
firma di visto; 

 Per quanto concerne la revoca di permessi e ferie già autorizzati dal DS si riportano a seguire gli 
orientamenti applicativi dell’ARAN: 
“Le ferie, ai sensi dell’art. 2109 codice civile, sono stabilite dal datore di lavoro, tenendo conto delle esigenze 
dell’impresa e degli interessi del prestatore di lavoro. Pertanto, in considerazione di tale specifica disciplina, 
finalizzata precipuamente ad una tutela degli interessi organizzativi del datore di lavoro, come si evince 
chiaramente dal ruolo allo stesso riconosciuto in materia, non sembrano sussistere spazi per il 
riconoscimento di un “diritto di revoca” delle ferie a favore del dipendente. Infatti, esso finirebbe per 
tradursi, sostanzialmente, nel potere del dipendente di determinare unilateralmente il periodo di ferie in 
contrasto proprio con le finalità e le regole del citato art.2109 del codice civile. Nulla vieta, però, che il datore 
di lavoro possa, nella sua qualità di titolare del potere di determinazione delle modalità temporali di fruizione 
delle ferie, valutare discrezionalmente la domanda di revoca delle ferie già autorizzate e spostarle in un altro 
periodo temporale, sempre contemperando le necessità funzionali ed organizzative dell’istituto scolastico 
con le esigenze del lavoratore”. 
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Di seguito elencato il quadro normativo di riferimento in materia di assenze del personale  

scolastico: 

 

ASSENZA PER FERIE E PERMESSI RETRIBUITI  

 ’art  15, co  a 2, del CCN   re ede c e il docente  a diritto, a do anda, nell’anno scolastico, a tre giorni 
di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. Per gli 
stessi motivi e con le stesse  odalit , i docenti  ossono  ruire di sei giorni di  erie durante i  eriodi di atti it  
didattica di cui all’art  13, co  a 9,  rescindendo dalle condizioni  re iste in tale nor a   

Ai sensi dell’art  13, co  a 9, le  erie ric ieste dal  ersonale docente durante l’atti it  didattica sono 
concesse in su ordine  alla  ossi ilit  di sostituire il  ersonale c e se ne a  ale con altro  ersonale in 
servizio nella stessa sede e, comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi 
anc e  er l’e entuale corres onsione di co  ensi  er ore eccedenti”   

Dal disposto delle due norme (art. 15/2 secondo periodo e art. 13/9) si evince che se i 6 giorni di ferie sono 
dal  ersonale docente ric iesti co e   oti i  ersonali e  a iliari”, quindi producendo la documentazione 
necessaria anc e  ediante autocerti icazione, il  ersonale ric iedente il  er esso non  a l’o  ligo di 
accertarsi c e  er la sua sostituzione  non  engano a deter inarsi oneri aggiunti i anc e  er l’e entuale 
corresponsione di co  ensi  er ore eccedenti”   

 ertanto,  ualora il docente esaurisca i  ri i 3 giorni di  er esso di cui all’articolo 15 2  ri o  eriodo,  a 
diritto, con la stessa  odalit  (richiesta) e allo stesso titolo (motivi personali o familiari) a fruire di ulteriori 6 
giorni.  

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  ruirne, se  ene legitti a, de e ri estire carattere di 
eccezionalit   er le ragioni su es resse e de e essere docu entata co e  re isto dalla nor a contrattuale. 

 

ALTRA TIPOLOGIA DI PERMESSI RETRIBUITI - PERSONALE A T.I. E NON RETRIBUITI – 
PERSONALE A T.D.  

Art. 15 - Comma 1: il dipendente della scuola con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, sulla 
base di idonea documentazione anche autocertificata, a permessi retribuiti per i seguenti casi:  
 

 partecipazione a concorsi o esami: 8 giorni complessivi per anno scolastico, compresi 
quelli eventualmente richiesti per il viaggio;  

 lutti per perdita del coniuge, di parenti entro il 2° grado, di soggetto componente la 
famiglia anagrafica e di affinidi1° grado: 3 giorni consecutivi per evento;  

 matrimonio: quindici giorni consecutivi con decorrenza indicata dal dipendente medesimo 
ma comunque fruibili da una settimana prima a due mesi successivi al matrimonio stesso.  

Art. 19 - Commi 7 e 9: al personale docente assunto a tempo determinato, ivi compreso quello di cui al 
co  a 5 dello stesso articolo, sono concessi  er essi non retri uiti  er i  oti i  re isti dall’art  15, co  a 
1 (partecipazione a concorso ed esame – lutto); sono inoltre attribuiti permessi non retribuiti fino ad un 
 assi o di 6 gg  er i  oti i  re isti dall’art 15, co  a 2, sal o il caso di  atri onio, in cui si a  licano i 
commi 12 e 13. 

 Comma 12: il personale docente assunto a tempo determinato ha diritto, entro i limiti di durata del 
rapporto, ad un permesso retribuito di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio;  

 Comma 13: il  er esso di cui ai co  i 9  lutto  e 12   atri onio    co  utato nell’anzianit  di 
servizio a tutti gli effetti.  



 

PERMESSI BREVI  

 ’art  16 del CCN  co  arto  cuola dis one c e il di endente  u  usu ruire dei  er essi  re i  er esigenze 
personali che richiedono di assentarsi dal luogo di lavoro. A tutto il  ersonale in ser izio sono concessi  er 
 oti i  ersonali, e co  ati il ente con le esigenze di ser izio,  er essi  re i di durata non su eriore alla 
 et  dell’orario giornaliero,  er un co  lessi o  onte ore  ari all’orario setti anale di insegna ento  er i 
docenti e a 36 ore  er anno scolastico  er gli A A   e ore  anno recu erate entro i due  esi successi i in 
una o  i  soluzioni, in relazione alle esigenze di ser izio   l recu ero da  arte del  ersonale docente a  err  
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. La richiesta deve 
essere presentata in segreteria preventivamente. Nei casi di mancato recupero i  uta ili al di endente, 
l’A  inistrazione  ro  eder  a trattenere una so  a  ari alla retri uzione s ettante  er il nu ero di ore 
non recu erate   er il  ersonale docente la  ruizione dei  er essi   su ordinata alla  ossi ilit  di 
sostituzione con docenti in servizio.  

PERMESSI ATA  

Oltre a  uanto sta ilito dall’Art  15 – Co  i 1 e 2 e dall’Art  13 – Comma 9 su riportati, per il personale ATA 
il CCNL scuola del 2018 ha introdotto delle modifiche.  

MODIFICHE SECONDO IL NUOVO CCNL SCUOLA DEL 09.04.18  

 I tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari (art. 15 comma 2 CCNL/2007) sono stati 
trasformati in 18 ore per anno scolastico (art. 31 CCNL/2018);  

   tre giorni di  er esso di cui all’art  33, co  a 3, della legge 5  e  raio 1992, n. 104 possono essere 
utilizzati anche ad ore nel limite massimo di 18 ore mensili (art. 32 CCNL/2018);  

 Sono state introdotte ulteriori 18 ore di permesso  er l’es leta ento di  isite, tera ie,  restazioni 
specialistiche o esami diagnostici (art. 33 CCNL/2018). 

PERMESSI ORARI RETRIBUITI PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI (art. 31 CCNL/2018)  

Fruizione in ore Il nuovo contratto trasforma i tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari 
in ore (18 ore per anno scolastico).  

Criteri di fruizione I permessi orari in questione:  

 sono fruiti per un massimo di 18 ore annuali;  

 non sono fruibili per frazione di ora;  

 sono riproporzionati in caso di part time;  

 non riducono le  erie e sono  alutati agli e  etti dell’anzianit  di ser izio;  

 sono aggiuntivi e compatibili ai permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto 
collettivo nazionale di lavoro;  

 non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di 
permessi fruibili ad ore;  

 Si possono utilizzare anc e  er l’intera giornata  18 ore = 3 giorni    

PERMESSI E CONGEDI PREVISTI DA PARTICOLARI DISPOSIZIONI DI LEGGE (art. 32 CCNL/2018 – 
COMMA 1)  

I tre giorni di permesso per assistenza al familiare disabile, secondo il nuovo contratto, possono essere fruiti anche 
in ore  l’art  32 del CCN  2018 Co  a 1 sostituisce l’art  15, co  a 6 e disci lina la  ateria dei suddetti 
permessi disponendo che il personale ATA  u  decidere di utilizzarli in ore nel li ite  assi o di 18 ore mensili.  



 odalit  di  rui ione  

 er le  odalit  di  ruizione si ri anda alla circolare sui  er essi della  . 104 pubblicata sul sito della scuola.  

A  ENZE  ER  ’E   E AMEN O D  V    E,  ERA  E,  RE  AZ ON    EC A     CHE OD E AM  
DIAGNOSTICI (art. 33 CCNL/2018)  

 ’art  33 introduce  er il personale ATA, anche per il personale a tempo determinato, ulteriori 18 ore di permesso 
 er l’es leta ento di  isite, tera ie,  restazioni s ecialistic e od esa i diagnostici:  

 Sono fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, 
comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.  

 Sono riproporzionati in caso di part time.  

Se fruiti in ore:  

 sono inco  ati ili con l’utilizzo nella  edesi a giornata delle altre ti ologie di  er essi 
 rui ili ad ore,  re isti dalla legge e dal  resente CCN , nonc   con i ri osi co  ensati i 
di maggiori prestazioni lavorative;  

 non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista 
per le assenze per malattia nei primi 10 giorni.  

 ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria 
corrispondono convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.  

Se fruiti per l’intera giornata  

 l’incidenza dell’assenza sul  onte ore a dis osizione del dipendente viene computata 
con ri eri ento all’orario di la oro c e il  edesi o a re  e do uto osser are nella 
giornata di assenza (in questo caso, per esempio, vengono scalate le 7 ore e 12 a chi 
fa tale orario).  

 il trattamento economico accessorio del la oratore   sotto osto alla  edesi a 
decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di 
assenza per malattia 

Preavviso e Giustificazione  

 a do anda di  ruizione dei  er essi    resentata dal di endente nel ris etto di un termine di preavviso di 
almeno tre giorni  Nei casi di  articolare e co  ro ata urgenza o necessit , la do anda  u  essere 
presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre l’ini io dell’orario di lavoro 
del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario.  

 ’assenza sar  giusti icata  ediante attestazione di  resenza, anc e in ordine all’orario, redatta dal  edico 
o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, c e  anno s olto la  isita o la  restazione  
Resta  er a la  ossi ilit   er il di endente, di fruire in alternativa ai permessi di cui sopra, anche dei:  

  permessi brevi a recupero (art. 16 CCNL/2007);  

  permessi per motivi familiari e personali;  

  riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario.  
 

PERMESSI PER TESTIMONIANZE IN GIUDIZIO CIVILE E PENALE  

Il dipendente della scuola (docente e ATA assunto a tempo indeterminato e determinato anche per 
supplenza breve) chiamato a rendere testi onianza in un giudizio ci ile o  enale non  u  sottrarsi 
all’assol i ento di tale co  ito  ena l’incorrere nelle sanzioni  re iste dalla legge  art  255 Codice di 
procedura civile; artt. 132 e 133 Codice di procedura penale). 



 Nel caso in cui il dipendente c ieda di assentarsi dal ser izio  er rendere una 
testi onianza s olta nell’interesse dell’A  inistrazione, tale assenza  err  giusti icata 
o  er l’intera giornata o  er il te  o necessario all’assol i ento di tale co  ito   

 Nel caso in cui l’assenza sia do uta  er rendere una testi onianza giudiziale ed essa 
non   s olta nell’interesse dell’A  inistrazione, essa sar  i  utata a  erie, permesso a 
recu ero o  er esso  er  articolari  oti i  ersonali”   Circolare n  7 2008 Di arti ento 
Funzione Pubblica).  

PERMESSI PER DONAZIONI DI SANGUE 

Il dipendente della scuola (docente e ATA assunto a tempo indeterminato e determinato anche per 
supplenza breve) ha diritto a un permesso per la donazione del sangue della durata di 24 ore qualora 
abbia donato il sangue per almeno 250 grammi. Il prelievo deve essere effettuato necessariamente presso 
un centro di raccolta riconosciuto dal Ministero della Sanità, sia mobile che fisso. Inoltre, il lavoratore prima 
di beneficiare del permesso deve comunicare con un anticipo  di almeno tre giorni al datore di lavoro la data 
in cui intende donare il sangue e, dopo aver beneficiato del  permesso,  deve presentare  il certificato 
medico con tutte le in or azioni sulla donazione del sangue: dati anagra ici dell’interessato, giorno e orario 
del prelievo, quantità di sangue che è stato prelevato e sede in cui è stato effettuata. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Prof.ssa Angela Cambri 

                                                                                                                        Firma autografa omessa ai sensi dell'art. 3 D.lgs. n. 39/1993  

 

 


