
 

Circolare n.24  

17 settembre 2022 
 Ai docenti, 

                         al personale ATA

Oggetto: Procedure per Richieste PERMESSI e Comunicazione assenze Docenti 

Richieste permessi 

Si ricorda che i permessi giornalieri retribuiti (o non retribuiti per docenti con contratto a 

tempo determinato), per motivi familiari o altro, i permessi orari e i permessi richiesti per 

impossibilità a partecipare alle attività collegiali e/o aggiuntive all’insegnamento devono 

essere autorizzati dalla Dirigenza almeno 5 giorni prima dalla data in cui si intende 

usufruirne. 

Tutte le richieste delle istanze avverranno unicamente on line attraverso lo sportello digitale 

a cui si accede attraverso le credenziali del RE. Le istanze in oggetto sono le seguenti: 

- autorizzazione alla libera professione/altri incarichi; 

- comunicazione assenze per salute docenti; 

- congedo parentale; 

- permesso l.104; 

- malattia figlio/a docenti; 

- maternità; 

- permesso giornaliero docenti (nel caso di richiesta giorno per motivi  

familiari occorre autocertificare il motivo della richiesta); 

- richiesta permesso orario. 

 

I permessi per astensione dagli incontri collegiali devono essere accompagnati da 

certificazione che ne giustifichi la motivazione. 

Nel caso in cui l’istanza richieda di allegare una dichiarazione giustificativa (es. attestato di 

partecipazione ad un corso, visita specialistica, n° protocollo di malattia) l'istanza, pur 

avendo ottenuto l’autorizzazione, resterà aperta fino al caricamento da parte dell’utente della 

stessa. 

Procedure Comunicazione assenze Docenti non programmate 

Nel caso di assenze improvvise o imprevedibili la comunicazione deve essere effettuata 

telefonicamente alla mattina in tempi utili per l’organizzazione delle sostituzioni (entro le 

7.30), anche se la presa di servizio del docente è successiva alla prima ora.  

I collaboratori scolastici sono invitati ad aggiornare tempestivamente la vicepresidenza. I 

docenti inoltreranno poi l’istanza on line. 

Si raccomanda il rispetto della presente procedura e si ringrazia per la collaborazione. 

 

La dirigente scolastica 

Laura M.L. Landonio 


