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Prot. 7379         Messina, 04/11/2019 
 

Ai docenti dell’I.C. Santa Margherita - Loro sedi 
A tutto il personale ATA - loro sedi  

Al DSGA  
Atti 

Sito web 
 

 
Oggetto: Richieste di assenza per malattia, permessi retribuiti, ferie, permessi brevi, L. 104/92.  
 
 

Si comunica alle SS. LL. che qualsiasi richiesta di assenza deve essere comunicata al 
Dirigente Scolastico.  

Il personale che ha necessità di assentarsi per malattia, o per particolari motivi 
sopraggiunti, deve comunicare l’assenza in segreteria, telefonicamente e con tempestività entro 
e non oltre le ore 8:00, anche quando l’orario di servizio cominci in altra fascia oraria e 
regolarizzare la richiesta entro 3 gg. 

 I 3 gg. di permessi retribuititi, di cui all’art. 15, comma 2, del CCNL, sono concessi dal 
Dirigente Scolastico, su richiesta del dipendente, con un anticipo di almeno 3 gg. necessari per 
l’organizzazione del servizio e vanno debitamente documentati o autocertificati, ai sensi del 
DPR n. 475/2000.  

Esauriti i 3 gg. suindicati, per gli stessi motivi e secondo le modalità suesposte, possono 
essere fruiti, solo dal personale Docente, i 6 gg. di ferie di cui all’art. 13, comma 9 del CCNL.  

Si ricorda alla SS. LL. che, per i docenti con contratto a Tempo Determinato i 3 gg. di 
permesso per motivi familiari o personali non sono soggetti a retribuzione.  

I permessi di cui all’art. 33 della L. 104/92, devono essere concordati con il Dirigente 
Scolastico, ai fini dell’organizzazione del servizio.  

Si ricorda al personale interessato che, per poter fruire dei benefici previsti dalla Legge 
104, è necessario produrre tutta la documentazione completa e presentarla presso gli uffici di 
segreteria. Inoltre, per gli incontri previsti nel Piano delle Attività si forniscono di seguito alcune 
precisazioni in merito alle situazioni in oggetto: 
INDICAZIONI GENERALI 

1. Il numero delle riunioni collegiali (collegio dei docenti, consigli di classe, informazione alle 

famiglie, scrutini, ecc.) è indicato nel Piano annuale delle attività dei docenti deliberato nel 

Collegio dei Docenti del 19 settembre 2019. 

2. La convocazione avviene con un preavviso minimo non inferiore ai 5 giorni. Tale prassi è 

supportata dalla C.M. 105/1975, che all’art. 1 prescrive: “La convocazione degli organi 

collegiali deve essere disposta con congruo preavviso - di massima non inferiore ai 5 giorni - 

rispetto alla data delle riunioni. 
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3. L’EVENTUALE NON PRESENZA AD UN’ATTIVITÀ COLLEGIALE DELIBERATA E QUINDI PREVISTA 

IN UN GIORNO DEFINITO VA GIUSTIFICATA DAL DOCENTE COME SE FOSSE UN’ASSENZA. Al 

fine di verificare la presenza dei docenti negli incontri di cui all’oggetto si dispone che i 

docenti compilino gli elenchi messi a disposizione dalla segreteria didattica confermando la 

presenza con l’apposizione della firma, i verbalizzatori segnaleranno sullo stesso modello i 

nominativi dei docenti assenti. Tale elenco deve essere riportato in segreteria entro il giorno 

successivo all’incontro. 

4. La riunione collegiale (collegio docenti, consiglio di classe, riunioni di dipartimento) può anche 

durare oltre l’orario previsto (tenendo presente gli obblighi di correttezza e buona fede di cui 

agli artt. 1175 e 1375 del codice civile), ma il docente dovrà conteggiare l’orario effettivo della 

durata: es. durata del collegio dei docenti stabilita per due ore il cui tempo però effettivo 

risulterà di 3 ore. Il docente avrà partecipato al collegio per 3 ore e non 2. Le 3 ore, quindi, e 

non le 2 originariamente stabilite, contribuiranno al raggiungimento del monte ore previsto 

per i collegi docenti (fino a 40 ore). 

5. Le ore di un consiglio di classe o di un collegio dei docenti straordinario, quindi non 

inizialmente previste nel Piano delle attività, rientrano nel computo delle 40+40 ore: ne 

consegue che costituisce un dovere del docente parteciparvi e giustificare un’eventuale 

assenza. Così come considerarle nel monte ore previsto dalla norma. 

6. Se il docente ha già raggiunto le 40 ore annue relative al comma 3 a) per la partecipazione alle 

riunioni del collegio docenti e sono previsti altri incontri, ha titolo o al pagamento delle ore 

aggiuntive (17,50 all’ora) o all’esonero dalla partecipazione. 

7. Il CCNL/2007 non prevede invece esplicitamente la possibilità di accesso ai compensi a carico 

del fondo d’istituto anche qualora si superino le 40 ore dei consigli di classe. 
INDICAZIONI SPECIFICHE: 

1. Per i docenti su più sedi: è necessario concordare con il Dirigente sia la partecipazione ai 

collegi dei docenti, sia la partecipazione ai Consigli di classe, interclasse, intersezione e gli altri 

incontri previsti dal Piano delle Attività. 

A tal fine il docente può presentare alla Scrivente una proposta entro il 15 novembre 2019, 

distribuendo proporzionalmente la partecipazione sulle sedi o al momento della nomina. 

2. Per i docenti part-time o con spezzone di cattedra: è necessario concordare con il Dirigente 

sia la partecipazione ai collegi dei docenti, sia ai Consigli di classe, interclasse, intersezione e 

gli altri incontri previsti dal Piano delle Attività. 

A tal fine il docente può presentare alla Scrivente una proposta entro il 15 novembre 2019, 

distribuendo proporzionalmente la partecipazione agli incontri sulla base dell’effettivo orario 

di servizio. 

3. Per i docenti con un alto numero di classi: è necessario concordare con il Dirigente ai Consigli 

di classe, interclasse, intersezione e gli altri incontri previsti dal Piano delle Attività. 
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A tal fine il docente può presentare alla Scrivente una proposta entro il 15 novembre 2019, 

distribuendo proporzionalmente la partecipazione agli incontri sulla base dell’effettivo 

numero di classi. 
Come indicazione generale si ricorda che: 
 

• I collegi docenti di inizio anno e di fine anno (compreso il collegio di maggio per l’adozione libri di 
testo) sono da considerarsi preminenti. 

 
Si portano a conoscenza, altresì, le nuove disposizioni previste dal C.C.N.L., 2016/2018 

SOLO per il Personale ATA:  

− I 3 giorni di permessi retribuiti di cui all’art. 15, comma 2, del C.C.N.L. 2007, possono 
essere fruiti in permessi orari per un totale annuo di 18 ore, ai sensi dell’art. 31 del nuovo 
Contratto. 

 − I 3 giorni di permesso di cui all’art. 33 della L. 104/92, possono essere fruiti in ore, per 
un totale mensile di 18 ore, ai sensi dell’art. 32 del nuovo Contratto. 

 − Per l’espletamento di viste specialistiche, terapie, esami diagnostici, possono essere 
fruiti n. 18 ore annue, ai sensi dell’art. 33 del nuovo Contratto.  
La presente è rivolta al DSGA per gli adempimenti di competenza. 

 
 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Fulvia Ferlito 

Firma autografa sostituita da indicazioni a mezzo stampa 
ai sensi dell’art.3, comma 2, D. Lsg 39/93 
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