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PROT. n. 174/C 1                                                                                                        CASALI DEL MANCO, 26/09/2018 

AVVISO/CIRCOLARE N° 5                                                           AI RESPONSABILI DI PLESSO 

AL PERSONALE ATA                                                                                

 AL Direttore S. G. A.  

LORO SEDI 

 

 

Oggetto: permessi personale ATA previsti dal CCNL 2016/2018 

 

Con il presente avviso/circolare si precisano le modalità relative alla fruizione di alcune tipologie di 

permessi per il personale ATA introdotti o rimodulati dal CCNL SCUOLA 2016/2018, artt.31-33, 

che qui di seguito si riportano integralmente:   

 

 

Art. 31 Permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari 

1. Il personale ATA, ha diritto, a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell'anno scolastico, per 

motivi personali o familiari, documentati anche mediante autocertificazione.  

2. I permessi orari retribuiti del comma 1: a) non riducono le ferie;  b) non sono fruibili per frazione 

di ora; c) sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio; d) non possono essere fruiti nella stessa 

giornata congiuntamente ad altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla 

contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative fruiti 

ad ore;  e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata 

lavorativa; in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente è 

convenzionalmente pari a sei ore; f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno 

scolastico, dei permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di lavoro. 

3. Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l’intera retribuzione, ivi compresa 

l’indennità di posizione organizzativa, esclusi i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, 

nonché le indennità che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa.  

4. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di 

permesso di cui al comma 1.  

5. Per il personale ATA il presente articolo sostituisce, 15, comma 2 del CCNL del 29 /11/2007. 

Resta fermo quanto previsto dal comma 1 del medesimo articolo.   

 

Art. 32 Permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge 

1. I dipendenti ATA hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso 

di cui all' art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. Tali permessi sono utili al fine delle 

ferie e della tredicesima mensilità e possono essere utilizzati ad ore nel limite massimo di 18 ore 

mensili.   

2. Al fine di garantire la funzionalità del servizio e la migliore organizzazione dell’attività 

amministrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1, predispone, di norma, una  
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programmazione mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare all’ufficio di 

appartenenza all’inizio di ogni mese.  

3. In caso di necessità ed urgenza, la relativa comunicazione può essere presentata nelle 24 ore 

precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in 

cui il dipendente utilizza il permesso.  

4. Il dipendente ha, altresì, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti 

da specifiche disposizioni di legge, con particolare riferimento ai permessi per i donatori di sangue e 

di midollo osseo, rispettivamente previsti dall’art. 1 della legge 13 luglio 1967 n. 584 come 

sostituito dall’art. 13 della legge 4 maggio 1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 

2001 n. 52, nonché ai permessi e congedi di cui all’art. 4, comma 1, della legge 53/2000, fermo 

restando quanto previsto per i permessi per lutto, per i quali trova applicazione in via esclusiva 

quanto previsto dall’art. 15, comma 1, II alinea, del CCNL 29/11/2007.  

5. Per le medesime finalità di cui al comma 2, il dipendente che fruisce dei permessi di cui al 

comma 4 comunica all’ufficio di appartenenza i giorni in cui intende assentarsi con un preavviso di 

tre giorni, salve le ipotesi di comprovata urgenza, in cui la domanda di permesso può essere 

presentata nelle 24 ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio 

dell’orario di lavoro del giorno in cui il lavoratore utilizza il permesso.  

6. Per il personale ATA il presente articolo sostituisce l’art. 15, comma 6 e comma 7 del CCNL del 

29/11/2007.   

  

Art. 33 Assenze per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami 

diagnostici 

1. Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permessi per l’espletamento di visite, terapie, 

prestazioni specialistiche od esami diagnostici, 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.  

2. I permessi di cui al comma 1, sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del 

periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle stesse.  

3. I permessi orari di cui al comma 1: a) sono incompatibili con l’utilizzo nella medesima giornata 

delle altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché 

con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative; b) non sono assoggettati alla 

decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per le assenze per malattia nei primi 10 

giorni.  

4. Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria 

corrispondono convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.  

5. I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata 

dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione 

del dipendente viene computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto 

osservare nella giornata di assenza.  

6. Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del 

lavoratore è sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi 

dieci giorni di ogni periodo di assenza per malattia.  

7. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di 

permesso di cui al comma 1.  

8. La domanda di fruizione dei permessi è presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di 

preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessità, la 

domanda può essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre 

l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso 

giornaliero od orario.  

9. L’assenza per i permessi di cui al comma 1 è giustificata mediante attestazione di presenza, anche 

in ordine all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, 

che hanno svolto la visita o la prestazione.  

10. L’attestazione è inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure è trasmessa direttamente a 

quest’ultima, anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.  



 

 

11. Nel caso di concomitanza tra l'espletamento di visite specialistiche, l'effettuazione di terapie od 

esami diagnostici e la situazione di incapacità lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad 

una patologia in atto, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la conseguente applicazione 

della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale 

ipotesi, l’assenza per malattia è giustificata mediante:  a) attestazione di malattia del medico curante 

individuato, in base a quanto previsto dalle vigenti disposizioni, comunicata all’amministrazione 

secondo le modalità ordinariamente previste in tale ipotesi; b) attestazione di presenza, redatta dal 

medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la 

prestazione, secondo le previsioni dei commi 9 e 10.  

12. Analogamente a quanto previsto dal comma 11, nei casi in cui l’incapacità lavorativa è 

determinata dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno organico delle visite specialistiche, 

degli accertamenti, esami diagnostici e/o delle terapie, la relativa assenza è imputata alla malattia, 

con la conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo 

trattamento giuridico ed economico. In tale caso l’assenza è giustificata mediante le attestazioni di 

cui al comma 11, lett. a) e b).  

13. Nell’ipotesi di controllo medico legale, l'assenza dal domicilio è giustificata dall’attestazione di 

presenza presso la struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9, 10, 11.  

14. Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente, 

anche per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacità al lavoro, è sufficiente un'unica 

certificazione, anche cartacea, del medico curante che attesti la necessità di trattamenti sanitari 

ricorrenti comportanti incapacità lavorativa, secondo cicli o calendari stabiliti. I lavoratori 

interessati producono tale certificazione all'amministrazione prima dell'inizio della terapia, fornendo 

il calendario, ove  previsto. A tale certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai 

sensi dei commi 9, 10, 11, dalle quali risulti l'effettuazione delle terapie nelle giornate previste, 

nonché il fatto che la prestazione è somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie 

prescritto dal medico.  

15. Resta ferma la possibilità per il dipendente, per le finalità di cui al comma 1, di fruire in 

alternativa ai permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi 

per motivi familiari e personali, dei riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario, 

secondo la disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dal presente 

CCNL o dai precedenti CCNL del comparto Scuola.  
 

 

Si prega tutto il personale di attenersi scrupolosamente a quanto previsto dalla normativa vigente;  

ai responsabili di plesso si raccomanda di curare che il personale ATA in servizio nelle rispettive sedi prenda 

visione e firmi il presente avviso, una copia del quale, unitamente agli avvisi/circolari n.4 e n.6, dovrà essere 

affissa all’albo del plesso;  

al DSGA spetta, tramite il personale amministrativo, di vigilare sull’osservanza di queste disposizioni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Carmen Maria Rita Ambriani 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art.3, c.2, D.Lgs.39/93) 

 


