
 

Circolare n. 16 del 08/01/2026   

 

Al Personale Docente 

dell’Istituto Comprensivo 

 
OGGETTO: Disposizioni orario di servizio e richiesta permessi brevi ai sensi della normativa vigente in 
materia  
 
 
Al fine di garantire il regolare svolgimento delle attività didattiche e assicurare un servizio di 
qualità agli studenti in tutti i plessi dell’Istituto comprensivo, si ritiene opportuno richiamare 
l’attenzione di tutto il personale docente alle seguenti disposizioni: 

• Puntualità: é fondamentale che tutti i docenti si presentino in classe con puntualità 
(cinque minuti prima dell’inizio delle attività didattiche), al fine di garantire un avvio 
regolare delle lezioni e di offrire un esempio positivo agli studenti.  

VISTO il CCNL – (Obblighi del Dipendente) – Art.92 – comma 3 g: “Rispettare l’orario di 
lavoro, adempiere le formalità previste per la rilevazione delle presenze e non assentarsi 
dal luogo di lavoro senza l’autorizzazione del Dirigente scolastico”.  

• Allontanamento non autorizzato: è considerato assenza non giustificata dalla scuola 
e, in quanto tale, può determinare – laddove ne ricorrano i presupposti – l’attivazione 
dell’apposito procedimento disciplinare in conformità a quanto previsto dalla normativa 
vigente.  

• Registro elettronico: i docenti. giornalmente, devono firmare e compilare 
opportunamente il registro elettronico (firma, argomenti, agenda, valutazioni), in base al 
proprio orario. Non è consentito apporre la firma oltre l’orario di servizio. 

• Comunicazioni: qualora si verificassero assenze o ritardi imprevisti, i docenti sono tenuti 
a comunicarlo tempestivamente agli uffici di segreteria telefonando allo 0966656133, al 
Responsabile di plesso e compilando l’apposita sezione del registro elettronico. 

• Gestione dei permessi: in riferimento ai permessi orari (brevi), previsti dall’art. 16 del 
CCNL, ogni docente, sia a tempo indeterminato che determinato, può chiedere, per 
esigenze personali, un permesso orario non superiore alla metà delle ore di lezione nel 
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giorno nel quale ne ha bisogno e, in ogni caso, non superiore a due ore giornaliere; non 
possono essere richieste frazioni orarie (30 minuti). I docenti della scuola dell’Infanzia e 
Primaria richiederanno i permessi orari tramite l’apposita sezione del registro elettronico 
mentre i docenti della scuola Secondaria compileranno l’apposito modulo da consegnare 
al collaboratore del DS. 

    La durata massima annuale di ore di permesso, come da normativa vigente, è              
determinata in base al seguente prospetto: 

• Scuola dell’Infanzia 25 ore; 

• Scuola Primaria 24 ore; 

• Scuola Secondaria di I Grado 18 ore. 

Il permesso deve essere richiesto almeno tre giorni prima della data utile, salvo necessità 
non prevedibili che dovranno essere debitamente documentate. La concessione è 
subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio e dovrà essere 
verificata dal Responsabile di Plesso. Pertanto il richiedente potrà usufruire del permesso 
solo dopo aver ottenuto l’autorizzazione del DS e dopo il riscontro positivo da parte del 
Responsabile. Il permesso orario non costituisce un diritto soggettivo pieno pertanto, 
qualora non ci siano le condizioni per usufruirne, il DS darà il proprio diniego all’istanza. Se 
la richiesta verrà invece accolta, il permesso dovrà essere recuperato in relazione alle 
esigenze di servizio, in accordo con i Responsabili di Plesso e in nessun caso potrà essere 
svolto autonomamente (informando il Responsabile di plesso a recupero avvenuto). 
Qualora non ci fossero particolari necessità di servizio, il recupero deve essere effettuato 
entro e non oltre due mesi lavorativi dalla fruizione del permesso mediante supplenze o 
interventi didattici integrativi in accordo sempre con il responsabile di plesso e deve essere 
firmato sul registro elettronico.  Se il recupero non viene effettuato, per cause imputabili al 
richiedente (esclusa la malattia), verrà applicata una decurtazione proporzionale della 
retribuzione, riferita all’orario non lavorato.  

Per quanto riguarda la Scuola dell’Infanzia si precisa che i permessi possono essere 
richiesti solo nelle ore della compresenza (dalle ore 11:00 alle ore 13:00) per poter garantire 
la presenza nella sezione dell’altro docente e assicurare il prosieguo delle attività didattiche. 

Si ricorda che la corretta gestione dei permessi è fondamentale per garantire la 
continuità del servizio didattico e per assicurare l’equa distribuzione dei carichi di lavoro tra 
i docenti. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
(Dott.ssa Maria Antonella Timpano) 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 

           ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D. Lgs n.39/93 


