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Circ. n. 80                                 

                                                                                                                              

Al personale DOCENTE 

 Al personale ATA 

                                                                                                                    Al DSGA 

(per gli adempimenti) 

Al sito web 

         

Oggetto: Richiesta di permessi e ferie per il personale docente e ATA – Indicazioni operative 

 

 

Al fine di garantire il regolare funzionamento dei servizi scolastici e una corretta gestione delle 

esigenze organizzative, si condividono le modalità per la richiesta di permessi e ferie da parte del 

personale DOCENTE e ATA, nel rispetto della normativa vigente. 

Modalità 

Si ricorda che le richieste/comunicazioni di assenza (ferie, permessi, assenze per malattia,…) 

devono essere inoltrate solo ed esclusivamente con i modelli predisposti reperibili in segreteria o 

sul sito. 

In particolare, le richieste per i permessi retribuiti devono essere documentate mediante 

autocertificazione, come previsto dal CCNL vigente, pertanto la richiesta di fruizione di un 

permesso retribuito deve essere corredata da autocertificazione (modello allegato alla presente). 

 

Preavviso 

Le richieste di permessi retribuiti/non retribuiti, di fruizione L. 104 e di ferie devono essere 

presentate con un preavviso di almeno 3–5 giorni lavorativi, al fine di consentire 

l’organizzazione del servizio (copertura delle classi, sostituzioni, turnazioni ATA). 

Il preavviso può essere ridotto solo in caso di comprovate situazioni urgenti e imprevedibili, da 

documentare o autocertificare (D.P.R. 445/2000). 

 

Valutazione e autorizzazione 

Le richieste verranno autorizzate dal Dirigente Scolastico nel rispetto delle esigenze di servizio 

e della normativa, previa istruttoria da parte della segreteria e, per il personale ATA, previo parere 

del DSGA. 

 

 

  

 
                                                                                                                             

 

       Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                                          Maria Mazza  
Firmato digitalmente ai sensi del D.lgs 
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