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Al personale Docente  

Al personale ATA  

All’Ufficio del Personale 

Circ. 130 

Oggetto: assenze del personale docente ed ATA a.s. 2025-2026  

Tutto il personale scolastico è tenuto ad informare prontamente l’amministrazione dell’assenza, tramite lo 

sportello digitale di Axios. Il personale docente dovrà contestualmente informare il docente responsabile delle 

sostituzioni.  

❖ ASSENZA PER MALATTIA (tutto il personale)  

L’assenza per malattia o proroga di un evento già in corso va comunicata telefonicamente all’ufficio di 

segreteria al mattino, dalle 7,30 ed entro e non oltre le ore 08.00 a prescindere dal turno di servizio;  

e contestualmente o poco dopo tramite lo sportello digitale di Axios. Il personale docente e non docente è 

invitato a dare indicazioni circa la presumibile durata dell’assenza.  

Appena possibile si deve poi fornire il numero di protocollo della certificazione medica.  

Visita fiscale: reperibilità e controllo 

La nuova normativa (circolare INPS 2023) stabilisce che tutti i lavoratori, indipendentemente dal settore di 

appartenenza, debbano essere reperibili dalle 10 alle 12 e dalle 17 alle 19, tutti i giorni, compresi domeniche e 

festivi. Il dipendente è tenuto a comunicare preventivamente all'amministrazione presso cui presta servizio, 

l'indirizzo di reperibilità, qualora non coincidente con l’indirizzo di residenza anagrafica. L'eventuale 

variazione dell'indirizzo di reperibilità, durante il periodo di prognosi, deve essere comunicata dal dipendente 

accedendo al sito dell’INPS mediante SPID o CIE: 

→My INPS→ Sportello per il cittadino per le visite mediche di controllo→ Utilizza il servizio→ Indirizzo 

di reperibilità 

L’eventuale assenza alla visita medica di controllo in caso di mancata comunicazione all’INPS tramite la 

procedura indicata, è responsabilità del dipendente.  

Sono esclusi dall'obbligo di rispettare le fasce di reperibilità i dipendenti per i quali l'assenza è riconducibile 

ad una delle seguenti circostanze:  

a) patologie gravi che richiedono terapie salvavita;  

b) causa di servizio riconosciuta che abbia dato luogo all' ascrivibilità della menomazione unica o plurima alle 

prime tre categorie della Tabella A allegata al D.P.R. n. 834/1981, ovvero a patologie rientranti nella Tabella 

E del medesimo decreto;  
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c) stati patologici sottesi o connessi alla situazione di invalidità riconosciuta, pari o superiore al 67%. 

 

❖ ASSENZA PER VISITE SPECIALISTICHE, TERAPIE, PRESTAZIONI DIAGNOSTICHE  

Anche in questo caso la domanda va fatta tramite sportello digitale Axios e va giustificata mediante la 

presentazione di attestazione (riportante anche l'orario della prestazione) rilasciata dal medico o dalla struttura, 

anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione (o trasmessa da questi ultimi mediante posta 

elettronica).  

❖ ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/’92  

Eccetto casi di urgenza, per la fruizione dei permessi, l'interessato dovrà comunicare 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 (con almeno 5 giorni di anticipo).  

❖ ASSENZA PER CONGEDI PARENTALI  

Malattia del figlio/a: come per malattia propria va comunicata entro e non oltre le 8 tramite telefono e sportello 

digitale Axios.  

Altri congedi parentali: la domanda va inoltrata, di norma, con 5 giorni di anticipo dalla data di decorrenza 

del periodo di astensione dal lavoro; solo in presenza di particolari e comprovate situazioni personali è 

consentito inoltrare la domanda entro le quarantotto ore antecedenti l’inizio del periodo di congedo.  

 

❖ PERMESSI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO  

Il personale beneficiario delle 150 ore per il diritto allo studio è tenuto a presentare con congruo anticipo 

comunicazione dell’assenza e relativa certificazione successivamente ad essa.  

❖ PERMESSI BREVI  

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

servizio, permessi brevi: per un massimo di 2 ore a giornata, per un complessivo monte ore annuale 

corrispondente all’orario settimanale di cattedra per i docenti e a 36 ore con durata massima non superiore alla 

metà dell’orario giornaliero per il personale ATA. La richiesta deve essere inviata, tramite sportello digitale 

Axios con congruo anticipo. Le ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o più soluzioni, in 

relazione alle esigenze di servizio. È consentito recuperare, attraverso la fruizione dei permessi brevi, le 

eventuali ore di servizio aggiuntive svolte, previa autorizzazione. Nei casi di mancato recupero imputabili al 

dipendente, l’Amministrazione provvederà a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante per il 
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numero di ore non recuperate. Per il personale docente: la fruizione dei permessi è subordinata alla possibilità 

di sostituzione con docenti in servizio. La richiesta in segreteria deve essere inviata tramite sportello digitale 

Axios. 

❖ RITARDI OCCASIONALI  

In caso di ritardo dovuto a cause di forza maggiore, il personale docente e ATA è tenuto ad avvisare 

immediatamente per consentire l’organizzazione della vigilanza.  

❖ ASSENZA PER PERMESSI RETRIBUITI  

I permessi retribuiti – per motivi personali/famiglia – vanno usufruiti a domanda. Per ovvie ragioni di carattere 

organizzativo, si invita il personale a produrre tale domanda con almeno 3 giorni d’anticipo.  

❖ FERIE  

I docenti usufruiscono delle ferie spettanti nei giorni di sospensione delle attività didattiche in cui non sono 

presenti altre attività di tipo collegiale. Per i soli docenti assunti a tempo indeterminato: i 6 giorni di ferie a 

disposizione durante le attività didattiche possono essere utilizzate, per giustificati motivi, come giorni di 

permesso retribuiti per motivi personali o familiari, previsti dall’art. 15 comma 2 del CCNL del 29.11.2007. 

 Il personale ATA concorda le ferie con il DSGA. 

Alla luce di tutto quanto sopra esposto, il personale tutto è invitato ad attenersi scrupolosamente alle 

suddette disposizioni per rendere agevole il lavoro degli uffici di segreteria e di dirigenza. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Flavio De Carolis 
firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del d. lgs. n. 39/1993 
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