
 
 
 
 
 

Ai docenti 
Al DSGA 

Ai collaboratori Scolastici  
ALL’ALBO ON-LINE DELL’ISTITUTO- Atti 

 
 
 
OGGETTO:   Direttiva sulle assenze del personale docente ed ATA anno scolastico 2022/2023 
 
 Con la presente direttiva si forniscono disposizioni relative alla disciplina delle assenze. La presente direttiva 
ha validità fino a nuova disposizione. Si sottolinea che, qualsiasi sia la tipologia, il dovere del personale è 
quello di comunicare tempestivamente l’assenza sia all’ufficio di segreteria che alla sede di servizio in modo 
da permettere alla scuola di provvedere alla sostituzione e garantire all’utenza l’espletamento del servizio.  

1. ASSENZA PER MALATTIA 
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 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 circolare della Funzione Pubblica del 19 luglio 2010 n. 8, relativa alle 
“Assenze dal servizio per malattia dei pubblici dipendenti”. 

 

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 che  al responsabile di 
plesso, entro le ore 7.40, a prescindere dal turno di servizio. La comunicazione di assenza dovrà essere, 
inoltre, effettuata via mail sulla posta istituzionale della scuola entro le ore 7,30 del giorno di assenza. 
È necessario, infatti,  che l’ufficio sia informato per tempo dell’assenza, per essere messo in condizione di 
procedere alle sostituzioni. Il personale deve dare indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza e, in 
ogni caso, deve comunicare appena disponibile e comunque entro le ore 10,00 della mattinata la durata del 
periodo di malattia e il numero di protocollo del certificato medico e ciò al fine di potere procedere con 
l’eventuale visita fiscale.  
 
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, secondo le 
modalità stabilite per la trasmissione telematica dei certificati medici nel settore privato dalla normativa 
vigente, e dal predetto Istituto è immediatamente inoltrata, con le medesime modalità, all’Istituto scolastico. 
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. 
 Tale numerazione, potrà essere utilizzata dal lavoratore per ricercare, visualizzare e stampare il proprio 
attestato direttamente dal sito Internet dell’Istituto (cfr. INPS). 
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Il dipendente dovrà in ogni caso provvedere a comunicare tempestivamente il numero del certificato. 
 I certificati medici non possono essere sostituiti da altro documento (es. autocertificazione). In merito la 
Circolare INPS n. 60/2010 precisa quanto segue: «Il medico curante, alla restituzione del numero di 
certificato, rilascia al lavoratore copia cartacea: 
 1. dell’attestato di malattia per il datore di lavoro, privo di diagnosi;  
2. del certificato di malattia per l’assistito che contiene i dati della diagnosi e/o il codice nosologico. 
 
Nell'ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a dieci giorni, e, in ogni caso, dopo il 
secondo evento di malattia nell'anno solare, l'assenza viene giustificata esclusivamente mediante 
presentazione di certificazione medica rilasciata da struttura sanitaria pubblica.”  
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. Il personale in caso di richiesta con 
documentazione incompleta è tenuto a regolarizzarla rivolgendosi all’ufficio della segreteria personale, 
OBBLIGATORIAMENTE lo stesso giorno che rientra in servizio. 
 
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 e dal D.lgs. 75/2017 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. Le fasce di reperibilità dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni 
sono fissate secondo i seguenti orari: dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 15.00 alle 18.00. L’obbligo di reperibilità 
sussiste anche nei giorni non lavorativi e festivi. 
 
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.  
Onde evitare spiacevoli conseguenze, ogni dipendente deve avere apposto il proprio cognome e nome sia 
sul citofono della propria abitazione che sulla cassetta delle lettere. Il dipendente che affermerà di essere 
stato presente in casa ma di non aver potuto tempestivamente aprire la porta per lo stato di malattia, 
potrebbe non vedersi riconosciuta tale giustificazione alla contestazione che gli verrà mossa di “assenza dal 
domicilio”.  
In proposito si cita anche la sentenza del 17 aprile 1990, n. 3180, che ha escluso che il mancato reperimento 
del lavoratore potesse essere giustificato dal fatto che egli si tratteneva sul balcone e non aveva percepito il 
suono del campanello azionato dal medico di controllo, e quella del 14 settembre 1993 n. 9523, che ha 
affermato che l’irreperibilità del lavoratore non potesse essere giustificata dalla sua ipoacusia o dal mancato 
funzionamento di un citofono, in relazione agli obblighi di diligenza che imponevano di adottare mezzi idonei 
per superare eventuali difficoltà di ordine pratico che si frapponevano all’incontro con il medico. 
 
In generale, sono considerati dalla giurisprudenza casi di assenza ingiustificata alla visita di controllo:  
● non aver udito il campanello durante il riposo o per altri motivi:  
● mancanza del nominativo del lavoratore sul citofono;  
● non funzionamento del citofono o del campanello;  
● mancata o incompleta comunicazione della variazione di domicilio o del luogo di reperibilità;  
● espletamento di incombenze effettuabili in orari diversi. 
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In base al su menzionato D.P.C.M. n. 206/09, sono esclusi dall’obbligo di rispettare le fasce di reperibilità i 
dipendenti per i quali l’assenza è etiologicamente riconducibile ad una delle seguenti circostanze:  
● patologie gravi che richiedono terapie salvavita;  
● infortuni sul lavoro;  
● malattie per le quali è stata riconosciuta la causa di servizio;  
● stati patologici sottesi o connessi alla situazione di invalidità riconosciuta.  
 

2. 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;  
● 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). 
 
 
3. ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI 
 I permessi retribuiti – per motivi personali/familiari, studio, etc. - vanno comunicati sull’apposito modulo 
da indirizzare alla segreteria del personale e alla scrivente già muniti della firma del Responsabile di 
Plesso per presa visione al fine di potere predisporre le eventuali sostituzioni.  
Potranno essere esercitati solo successivamente al visto del Dirigente e, per il personale ATA, del 
Dirigente e del DSGA.  
I suddetti permessi devono essere documentati, 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  il 
personale dovrà 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 
si 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. 
 
4. ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92 
Si rimanda integralmente alla circolare già emessa da questa dirigenza  e  si invita nuovamente  il 
personale interessato a produrre pianificazioni mensili di fruizione dei permessi  e a comunicarne la 
relativa fruizione con almeno 3 giorni di anticipo, 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 L.104/92 devono essere fruiti dai docenti possibilmente in giornate non ricorrenti. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Gioconda Saraco 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
dell’art. 3 del D.Leg.vo n. 39/1993. 
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