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Circolare Interna 

Prot. n. vedi segnatura  

Ai docenti 

Al personale ATA 

Al Direttore SGA 

Alle RSU d'istituto 

Al sito web - Sezione Albo Sindacale 

Agli atti 

Oggetto: partecipazione a iniziative di formazione e aggiornamento - procedura di autorizzazione e 

disciplina delle ore svolte fuori dall'orario di servizio. A.S. 2026/2027. 

1. Riferimenti normativi 

Art. 36 del CCNL Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18 gennaio 2024 (triennio 2019-2021); art. 54, commi 

4 e 5, del CCNL 29 novembre 2007, tuttora vigente; artt. 67 e 68 del CCNL 18 gennaio 2024; art. 37, comma 

12, del D.Lgs. 81/2008; art. 33, comma 3, della L. 104/1992; Contratto integrativo d'istituto a.s. 

2025/2026.. 

2. Finalità 

La presente circolare disciplina, in modo uniforme e preventivo, le modalità di autorizzazione alla 

partecipazione ad attività formative e il regime delle ore svolte al di fuori dell'orario di servizio, al fine di 

garantire parità di trattamento fra il personale, programmabilità del servizio e corretta imputazione delle 

ore. 

3. Tipologie di attività formativa 

a) Formazione obbligatoria disposta dall'amministrazione - attività individuate con atto del Dirigente 

scolastico, ivi comprese la formazione in materia di salute e sicurezza sul lavoro e quella prevista da 

specifiche disposizioni di legge o da progetti finanziati. Si svolge di norma in orario di servizio e il personale 

che vi partecipa è considerato in servizio a tutti gli effetti ai sensi dell'art. 36, comma 5, del CCNL 

18/01/2024. Ove, per ragioni organizzative, si svolga in orario diverso, le ore effettivamente prestate sono 

riconosciute ai fini del recupero senza necessità di istanza. 

b) Formazione volontaria autorizzata - iniziative promosse dall'amministrazione o da soggetti terzi, cui il 

dipendente aderisce su base volontaria. La partecipazione richiede autorizzazione preventiva e scritta del 

Dirigente scolastico ai sensi dell'art. 36, comma 6, del CCNL 18/01/2024. Il provvedimento indica 

espressamente se e in quale misura le ore svolte fuori dall'orario di servizio sono riconosciute ai fini del 

recupero. 

c) Formazione volontaria non autorizzata - la frequenza al di fuori dell'orario di servizio resta libera, ma 

non dà titolo ad alcun recupero né a compenso. 

4. La comunicazione informativa non costituisce autorizzazione 
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Le circolari, le note e i messaggi di posta elettronica con i quali l'istituzione scolastica segnala iniziative 

formative hanno valore di mera divulgazione. Non equivalgono ad autorizzazione e non producono alcun 

effetto sul computo dell'orario di lavoro. L'autorizzazione è unicamente il provvedimento di cui al punto 

3, lettera b). 

5. Procedura 

– Il dipendente presenta istanza al Dirigente scolastico, attraverso lo Sportello Digitale di Axios o 

secondo il modello allegato, almeno cinque giorni prima dell'avvio dell'attività, indicando 

denominazione del corso, soggetto erogatore, calendario, orari e numero complessivo di ore. 

– Il Dirigente scolastico, sentito il Direttore SGA per il personale ATA, si pronuncia di norma entro tre 

giorni, valutata la compatibilità con le esigenze di funzionamento del servizio e la coerenza con il 

profilo professionale. 

– A conclusione dell'attività il dipendente trasmette l'attestato di frequenza recante l'indicazione delle 

ore effettivamente svolte. In mancanza dell'attestato nessuna ora è computata. 

6. Ore riconoscibili ai fini del recupero 

Sono riconoscibili le sole ore che, ai sensi dell'art. 54, comma 4, del CCNL 29/11/2007, siano state prestate 

previe disposizioni impartite e oltre l'orario ordinario giornaliero del dipendente. In particolare: 

– non maturano ore le giornate di assenza dal servizio a qualsiasi titolo (ferie, festività soppresse, 

malattia, permessi giornalieri, permessi ex art. 33, comma 3, della L. 104/1992 fruiti a giornata), in 

quanto in tali giornate non sussiste obbligo di prestazione né orario ordinario suscettibile di essere 

superato; 

– nelle giornate in cui siano stati fruiti permessi ad ore maturano le sole ore eccedenti il debito orario 

giornaliero; 

– le attività svolte in modalità asincrona non danno luogo a recupero, salvo diversa e preventiva 

quantificazione contenuta nell'atto di autorizzazione; 

– non sono computabili i tempi di percorrenza, salvo quanto previsto per le attività di cui al punto 3, 

lettera a), e fatto salvo il rimborso delle spese di viaggio ai sensi dell'art. 36, comma 5, del CCNL 

18/01/2024, ove spettante. 

7. Fruizione dei riposi compensativi 

Le ore riconosciute sono fruite in forma di ore o giornate di riposo compensativo, previa richiesta e 

compatibilmente con le esigenze di servizio, con prioritario ricorso ai periodi di sospensione delle attività 

didattiche. Ai sensi dell'art. 54, comma 5, del CCNL 29/11/2007 le giornate maturate non sono cumulabili 

oltre l'anno scolastico di riferimento e devono essere fruite entro i tre mesi successivi. Le ore non fruite 

entro tale termine si intendono decadute e non sono monetizzabili. 
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8. Decorrenza e disposizioni finali 

Le presenti disposizioni si applicano alle attività formative avviate a decorrere dalla data di pubblicazione 

della presente circolare. Le posizioni relative ad attività già concluse alla medesima data sono definite 

secondo i criteri previgenti. 

Il Direttore SGA è incaricato della tenuta del registro delle autorizzazioni e delle ore maturate, con riepilogo 

al personale interessato al termine di ciascun quadrimestre. 

I criteri per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento sono oggetto di confronto ai sensi dell'art. 36, 

comma 14, del CCNL 18/01/2024; la presente circolare è pertanto trasmessa alle RSU d'istituto, che 

possono richiederne l'attivazione nei termini previsti dall'art. 30 del medesimo CCNL. 

Il Dirigente scolastico 

Dott.ssa Elena Cardinale 

Documento firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 
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ALLEGATO 

Istanza di autorizzazione alla partecipazione a iniziativa di formazione 

Al Dirigente scolastico 

dell'Istituto Comprensivo Statale 

"Hero Paradiso - San Giovanni Bosco" 

Santeramo in Colle (BA) 

Il/La sottoscritto/a, in servizio presso codesta istituzione scolastica, chiede di essere autorizzato/a a 

partecipare alla sottoindicata iniziativa formativa. 

Cognome e nome [COGNOME NOME] 

Profilo professionale [DOCENTE / ASSISTENTE AMM.VO / ASSISTENTE TECNICO / 

COLLABORATORE SCOLASTICO] 

Orario di servizio assegnato [GIORNI E ORARIO] 

Denominazione dell'iniziativa [TITOLO DEL CORSO] 

Soggetto erogatore [ENTE / SCUOLA POLO / UNIVERSITÀ / ALTRO] 

Modalità di svolgimento in presenza  □     a distanza sincrona  □     asincrona  □ 

Calendario e orari [DATE E FASCE ORARIE] 

Ore complessive [N. ORE] 

di cui in orario di servizio [N. ORE] 

di cui fuori orario di servizio [N. ORE] 

Il/La sottoscritto/a dichiara di essere a conoscenza del fatto che la partecipazione non preventivamente 

autorizzata non dà titolo al recupero delle ore né a compenso, e che nelle giornate di assenza dal servizio 

a qualsiasi titolo non maturano ore recuperabili. 

Data ______________                          Firma ______________________________ 

Riservato all'ufficio 

Visto del Direttore SGA (per il personale ATA): ______________________________ 

Il Dirigente scolastico: 

□  autorizza, con riconoscimento di n. ______ ore ai fini del recupero 

□  autorizza, senza riconoscimento di ore ai fini del recupero 

□  non autorizza per le seguenti ragioni: ______________________________________ 

Data ______________          Firma ______________________________ 
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