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Tipologia della  richiesta Numero gg di preavviso * 

Adempimento funzione di 
giudice popolare o  testimone 
in processi civili o penali 

 
Allegare documentazione 

relativa 

Aspettativa non retribuita art. 26 
L. 448/98 (anno sabbatico) 

15  

Aspettativa non retribuita per 
mandato amministrativo 

15 
Allegare documentazione 

relativa 

Aspettativa non retribuita per 
mandato parlamentare 

15 
Allegare documentazione 

relativa 

Aspettativa per coniuge in 
servizio all'estero  

15 
Allegare dichiarazione del 

datore di lavoro del coniuge 

Aspettativa per diversa attività 
lavorativa 

3 
Allegare documentazione 

relativa  

Aspettativa per mandato 
sindacale 

5 
Allegare documentazione 

relativa 

Aspettativa per motivi di famiglia, 
di lavoro, personali e di studio 

5  

Assenza per gravi patologie 

 
Allegare documentazione 

relativa 

Assenza per infortunio sul lavoro 

  

1 



 

Assenza per malattia 

 
Specificare nel campo NOTE​ ​se 

trattasi di “Visita medica 
specialistica” 

ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER 
GRAVIDANZA 

5 
Allegare certificazione medica 

con data presunta parto 

Astensione per adozione 

5 
Allegare documentazione 

relativa 

Astensione per affidamento 

5 
Allegare documentazione 

relativa 

Congedo biennale per assistenza 
a familiare portatore di handicap 

 Allegare autocertificazione 

Congedo parentale D.L.80/2015 - 
(0-6 anni del figlio) 

15 

Allegare autocertificazione del 
dipendente e 

autocertificazione del coniuge 
contenenti dichiarazione dei 
periodi fruiti, o mai fruiti,  da 

ciascuno 
Congedo parentale D.L.80/2015 - 
(6-12 anni del figlio) 

15 

Allegare autocertificazione del 
dipendente e 

autocertificazione del coniuge 
contenenti dichiarazione dei 
periodi fruiti, o mai fruiti,  da 

ciascuno  
Congedo paternità obbligatorio 

 
Allegare documentazione 

relativa 

Congedo per adozione o 
affidamento preadottivo 
internazionale 5 

Allegare documentazione 
relativa 

Congedo per malattia del figlio 
(da tre a otto anni di vita) 

 

Allegare autocertificazione in 
cui si dichiara che l’altro 

genitore non è 
contemporaneamente assente 

per lo stesso motivo 
Congedo per malattia del figlio 
(fino a tre anni di vita) 

 

Allegare autocertificazione in 
cui si dichiara che l’altro 

genitore non è 
contemporaneamente assente 

per lo stesso motivo 

2 



 

Distacco sindacale 

 
Allegare documentazione 

relativa 

Esonero per partecipazione a 
corsi di aggiornamento e 
formazione 5 

indicare estremi del 
corso/convegno a cui intende 

partecipare e allegare 
documentazione relativa 

Ferie 

5  

Interdizione dal lavoro per tutela 
della salute della lavoratrice 

 
Allegare documentazione 

relativa 

Permessi orari mensili per 
assistenza portatori di handicap 
(Personale ATA)   

Permessi orari per assistenza - 
art.4, comma 1 legge 53/2000 
(Personale ATA) 1  

Permessi orari retribuiti per 
motivi personali o familiari 
(Personale ATA)  Allegare autocertificazione 

Permesso donatori di sangue ed 
equiparati 

3  

Permesso in qualità di portatore 
di handicap o per assistenza a 
portatore di handicap 2  

Permesso orario retribuito per 
diritto allo studio 

3  

Permesso per diritto allo studio 
intera giornata 

3  

Permesso per lutto familiare 

 

Allegare autocertificazione 
precisando il rapporto di 

parentela o affinità oppure 
allegare certificato 

3 



 

Permesso per matrimonio 

15 
Allegare autocertificazione o 

consegnare il certificato 

Permesso per motivi personali o 
familiari 

 Allegare autocertificazione 

Permesso non retribuito per 
motivi personali o familiari 

 Allegare autocertificazione 

Permesso non retribuito per 
partecipazione a concorsi od 
esami 3 

Allegare documentazione 
relativa 

Permesso per partecipazione a 
concorsi od esami 

3 
Allegare documentazione 

relativa 

Permesso sindacale orario 

3 
Allegare documentazione 

relativa 

Recupero delle festività 
soppresse 

3  

Riposo Compensativo per lavoro 
straordinario ​(​riposo compensativo a 

copertura dei giorni di chiusura della scuola su 
delibera del CdI o recupero ore di 
straordinario già effettuate) 

  

Svolgimento di incarichi nei seggi 
elettorali 

5 
Allegare documentazione 

relativa 

 

4 


