
 

 

VADEMECUM ASSENZE, PERMESSI E FERIE PERSONALE DOCENTE E ATA 
Aggiornato al CCNL 2019-2021 

 

Motivo Chi Contratto Durata max/anno 
(full time) 

Modalità richiesta Tempistica richiesta Note 

Concorsi ed esami Docenti e ATA T.I. 8 gg (non retribuiti per 
T.D. Saltuari e brevi) 

Modulo Argo 
Personale 

Almeno 5 gg prima Eventuali giorni di viaggio 

  T.D.    compresi 

Lutto per parenti entro 
il secondo grado, affini 
I grado 

Docenti e ATA T.I. 3 gg per evento Modulo Argo 
Personale  

Anche telefonica 

 I giorni possono essere non 
consecutivi e fruiti entro un termine 
congruo 

 T.D. 
Saltuari e 
brevi 

  

Congedo parentale Docenti e ATA T.I. Tra entrambi i genitori Modulo Argo 
Personale 

Di norma 15 gg prima Anche frazionati. Allegare alla 

  T.D. max 11 mesi (eventuali   domanda la dichiarazione del 

   variazioni previste dal   coniuge con indicazione del luogo 
   contratto). Entro 12 

anni del figlio 
  di lavoro ed eventuale fruizione di 

congedo parentale. 
       

Permessi retribuiti 
motivi personali o 
familiari 

Docenti  T.I. 

 

T.D. con 
contratto al 
30/06 e al 
31/08 

3 gg Modulo Argo 
Personale 

5 giorni prima, salvo casi 
urgenti imprevedibili 

Vanno documentati o 
autocertificati anche al rientro 

 

Per supplenze brevi e saltuarie 6 
giorni di permesso NON retribuito 
per anno scolastico 

Permessi retribuiti 
motivi personali o 
familiari 

ATA T.I. 

 

T.D. con 
contratto al 
30/06 e al 
31/08 

18 ore Modulo Argo 
Personale 

5 giorni prima, salvo casi 
urgenti imprevedibili 

La fruizione per un'intera giornata 
lavorativa riduce 
convenzionalmente di sei ore il 
monte ore annuale. 

Per supplenze brevi e saltuarie 6 
giorni di permesso NON retribuito 
per anno scolastico 

Matrimonio Docenti e ATA T.I. 15 gg Modulo Argo 
Personale 

Almeno 10 gg prima Consecutivi da una settimana 



  T.D.    prima a due mesi dopo il 

  Saltuari e 
brevi 

   matrimonio stesso – no solo 
religioso – anche per unioni civili 

Ferie godibili Docenti T.I Neo-assunti:30 gg 32 Modulo Argo 
Personale 

Almeno 10 gg prima In caso di malattia o per 

esclusivamente in   gg lavorativi + 4   documentate esigenze di servizio, 
sospensione attività   festività soppresse   possono essere godute anche 

didattica      nell’anno scolastico successivo 

Ferie godibili anche 

durante attività 

didattica 

Docenti T.I. 6 gg Modulo Argo 
Personale 

Almeno 5 gg prima Con sostituzioni a cura del 

dipendente, senza onere per 

l’amministrazione. 

Ferie - durante tutto 
l’anno 
CCNL 2007 Art.13 

ATA T.I. 30 gg lavorativi entro il 

terzo anno, poi 32 

Modulo Argo 
Personale 

Almeno 10 gg prima Diritto ad almeno 15 gg nel periodo 
luglio-agosto. Possibili altre 
soluzioni. Consentito rinvio fino al 
30 aprile anno successivo 

T.D. In base ai giorni 
maturati. 

 

Assistenza a parente 

o affine entro il III 

grado 

Docenti e ATA T.I. 

T.D. 

3 gg / mese Modulo Argo 

Personale. In 

caso di urgenza, 

telefonica 

seguita da forma 

scritta. 

Consigliato calendario a 

inizio mese. 

In caso di grave e documentato 

handicap (L. 104/92) 

Permessi brevi Docenti  T.I. 

T.D. 

non superiore alla 

metà dell'orario 

giornaliero individuale 

di servizio e, 

comunque, per il fino 

ad un massimo di due 

ore  

annualmente non 

superiore all’orario 

settimanale nell’anno 

Modulo Argo 
Personale 

Almeno un giorno prima Da recuperare nei due mesi 

successivi, altrimenti decurtazione 

sullo stipendio. 

L’attribuzione dei permessi è 

subordinata alla possibilità della 

sostituzione con personale in 

servizio. 

No frazioni orarie. 

 



Permessi brevi ATA  T.I. 

T.D. 

- durata non superiore 

alla metà dell'orario 

giornaliero individuale 

di servizio 

- non possono 

eccedere 36 ore nel 

corso dell'anno 

scolastico 

Modulo Argo 
Personale 

Almeno un giorno prima Entro i due mesi lavorativi 

successivi a quello della fruizione 

del permesso, il dipendente è 

tenuto a recuperare le ore non 

lavorate in una o più soluzioni in 

relazione alle esigenze di servizio 

Sì frazioni orarie 

 

Permesso orario visite 

mediche 

ATA T.I. 

T.D. 

18 ore complessive per 

anno scolastico, 

comprensive dei tempi 

di spostamento 

Modulo Argo 
Personale 

Almeno tre giorni prima, 

24 ore in caso di urgenze 

Da certificare mediante 

attestazione di avvenuta 

prestazione sanitaria con indicate 

data e ora. 

Permessi per 
formazione 

Docenti T.I. 
T.D. 

5 giorni Modulo Argo 
Personale 

Almeno 5 gg prima criteri per la loro concessione sono 
oggetto di confronto a livello di 
istituzione scolastica. 

Assenza per malattia Docenti e ATA T.I. 
T.D. 

 Modulo Argo 
Personale  

Tempestivamente e 
comunque entro le ore 7:45 
del giorno in cui si verifica. 
 

Da certificare mediante 
comunicazione del numero del 
certificato telematico 

 

Dirigente Scolastico 

Prof. Matteo Prontera 


