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Circolare n°28/ a.s. 2016-2017 

 
Catanzaro Lido 27/10/2016  

                                                                                          

Al Tutto il Personale   

 e, p.c. Al DSGA  

All’Albo online  

LORO SEDI  

 

 

Oggetto: normativa congedi e permessi orario 

 

Si informa tutto il personale che a partire dalla data del 07/11/2016 tutta la normativa 

riguardante congedi e permessi brevi subirà un radicale cambiamento in relazione, anche, alla 

digitalizzazione della Pubblica Amministrazione. 

A partire da tale data, infatti, non sarà più possibile effettuare richieste di congedo o 

permessi brevi attraverso supporto cartaceo. Ogni singolo dipendente, preliminarmente, dovrà 

ritirare in segreteria (Sig. Lupia Pompeo) il proprio codice di accesso personale (PIN), che 

garantirà con certezza l’identità del richiedente e salvaguarderà la privacy. Infatti tale codice 

sarà utilizzato dal solo personale di segreteria preposto a gestire la normativa, dal D.S.G.A e 

dall’Ufficio di Presidenza. I codici suddetti saranno disponibili per il ritiro dalla data del 

03/11/2016.  

Per le richieste dei dipendenti, a questo punto, sarà necessario compilare il modello 

online relativo al congedo o al permesso breve, disponibile nell’area “documenti” – 

“modulistica” del sito della scuola alle voci “Domanda di Congedo” e “Domanda di permesso 

breve”. Le richieste, debitamente compilate, dovranno presentare anche l’email del richiedente, 

condizione vincolante, in quanto la risposta tempestiva di accettazione o non accettazione della 

richiesta perverrà agli stessi via mail da parte della scuola. Per nessun motivo la richiesta del 

dipendente può ritenersi accettata a priori: solo con notifica avvenuta si può quindi usufruire 

del permesso e/o congedo. Ogni violazione sarà considerabile alla stregua di un’assenza 

arbitraria. 

Tutte le richieste, sia di congedo che di permesso breve, dovranno essere presentate a 

tempo debito: almeno tre giorni prima del periodo richiesto, tranne rari casi di effettiva ed 

urgente necessità, viceversa le stesse non saranno prese in considerazione.  

Da tale normativa sono escluse le assenze per sopraggiunta malattia.  
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Per ciò che attiene i permessi brevi si rammenta che spetta a tutti i docenti, sia che essi 

siano assegnati su posti di potenziamento o su cattedra curricolare, sia che siano supplenti o 

titolari, con orario intero o in stato di part time, o ancora impiegati su spezzone. Il numero di 

ore di permessi brevi per i docenti, ai sensi dell’art.16 comma 2, è commisurato al numero di 

ore settimanali d’insegnamento. Per il personale Ata i permessi complessivamente fruiti non 

possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico, mentre per il personale docente non 

possono eccedere le 18.  

Bisogna sottolineare che il permesso breve non può eccedere mai la metà dell’orario 

giornaliero del docente e non può superare le due ore giornaliere. Questo significa che se un 

docente in una data giornata svolge tre ore di servizio, non può fruire più di un’ora di permesso 

breve, mentre se è impegnato per 4 o 5 ore di servizio, può richiedere fino al massimo di 2 ore. 

Tali ore di permesso sono prestate dall’Amministrazione al lavoratore che, entro i due mesi 

lavorativi successivi, dovrà restituirle alla scuola, in una o più soluzioni, in relazione alle 

esigenze di servizio della stessa scuola per come recita l’art. 16 comma 3 del CCNL. In questo 

comma è scritto: “Il recupero da parte del personale docente avverrà 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”. Nei casi in cui non 

sia possibile il recupero delle ore di permesso breve fruite per un fatto imputabile al dipendente, 

è prevista una trattenuta stipendiale di una somma pari alla retribuzione spettante al 

dipendente stesso per il numero di ore non recuperate.  

Si raccomanda, quindi, a tutti i dipendenti di collaborare per una fattiva regolarizzazione 

della normativa. 

 

                                                          IL DIRIGENTE 

                                                  Prof. Luigi Antonio MACRÌ  

                                                              Firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93    

                                          


