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COMUNICAZIONE N. 29
Al Personale scolastico

p-c
Al DSGA

Alle RSU d’Istituto

Agquino — Castrocielo, 11 ottobre 2023

OGGETTO: Assenze e permessi brevi — Disposizioni regolamentar

Si richiamano qui di seguito ordinatamente alcune fondamentali disposizioni relative alla
disciplina delle assenze ed alla fruizione dei permessi brevi. Si tratta di adempimenti ai quali ¢ necessario
attenersi nello svolgimento delle proprie funzioni in quanto integrano precisi obblighi di servizio,
indispensabili per un corretto ed efficace funzionamento della scuola.

1. Le domande di assenza e le richieste di permessi brevi devono essere prodotte nei tempi definiti
dalla norma; nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda puo essere presentata
anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre I'inizio dell’orario di lavoro del giorno
in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario.

2. A partire dal 16 ottobre 2023 le domande vanno di norma trasmesse a questa istituzione
scolastica mediante il sistema AXIOS, che le acquisisce secondo una procedura automatica di protocollo,
inoltrandole telematicamente alla segreteria del personale per lautorizzazione amministrativa e
contestualmente al rispettivo referente di plesso per il parere di procedibilita. In ogni caso occorre sempre
comunicare mediante fonogramma e tempestivamente al rispettivo referente di plesso tale istanza per
consentire I'attivazione immediata della relativa procedura organizzativa di surroga. Inoltre, in caso di
malattia, ¢ opportuno indicare sempre il domicilio per consentire all’ufficio di segreteria di espletare le
pratiche di rito. Una volta configurata una spunta verde in piattaforma, la domanda si considera accolta
dal Dirigente scolastico. Solo in presenza di situazioni di comprovata urgenza o di interruzione del
servizio di connessione informatica ¢ possibile procedere tramite fonogramma alla trasmissione di dette
domande comunque entro e non oltre I'inizio regolare delle attivita didattiche. Si precisa, altresi, che
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I'applicazione di modalita di presentazione di dette istanze non conformi alla procedura ordinaria
potrebbe comportare un’immediata ricusazione delle stesse. In allegato alla presente ¢ inviata una guida
tutoriale per I’assistenza al primo accesso.

3. 1l docente ha diritto, a domanda, nell’anno scolastico, a 3 giorni di permesso retribuito per
motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. Per gli stessi motivi e con le
stesse modalita, i docenti possono fruire di 6 giorni di ferie durante i periodi di attivita didattica di cui
all’art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni previste in tale norma (art. 15, c. 2, CCNL)

4. Le ferie richieste dal personale docente durante I'attivita didattica sono concesse in subordine
«alla possibilita di sostituire il personale che se ne avvale con altro personale in servizio nella stessa sede
e, comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi anche per I'eventuale
corresponsione di compensi per ore eccedenti» (art. 15, c. 9).

5. Se 1 6 giorni di ferie sono dal personale docente richiesti come «motivi personali e familiari»,
occorre produrre la documentazione necessaria anche mediante autocertificazione. Si precisa che, in
caso di richiesta o documentazione incompleta, la stessa non sara accolta. Per ovvie ragioni di
carattere organizzativo, si invita il personale a produrre domanda di ferie con cinque giorni d’anticipo.

0. L’assenza sara giustificata mediante attestazione di presenza, anche in ordine all’orario, redatta
dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la
prestazione. Detta attestazione sara inoltrata tramite posta elettronica istituzionale o presentata
direttamente allo sportello della segreteria amministrativa entro cinque giorni.

7. 1 docenti possono usufruire dei permessi brevi (non oltre 18 ore per i docenti della scuola
secondaria di primo grado, 24 ore per gli insegnanti della scuola primaria, 25 ore per gli insegnanti della
scuola dell'infanzia) per esigenze personali che richiedono di assentarsi dal luogo di lavoro. Per il
personale ATA le modalita di richiesta sono quelle previste dal CCNL, al quale si rinvia per i relativi
dettagli.

8. Le ore vanno recuperate entro i due mesi successivi in una o piu soluzioni, in relazione alle
esigenze di servizio. Il recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento
alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove
avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso. La relativa richiesta deve essere presentata in
segreteria preventivamente. Nei casi di mancato recupero imputabili al dipendente, ’Amministrazione
provvedera a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante per il numero di ore non recuperate.
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Per il personale docente la fruizione dei permessi ¢ subordinata alla possibilita di sostituzione con docenti

in servizio.
9. La domanda di fruizione dei permessi per motivi personali/familiari ¢ presentata dal docente

nel rispetto di un termine di preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza

o necessita, si ribadisce quanto previsto dal punto 1.

10. T dipendenti beneficiari della legge n. 104/1992 sono invitati — all’inizio di ogni mese — a

redigere un congruo cronoprogramma previsionale delle assenze correlate, chiaramente modificabile solo

in presenza di circostanze caratterizzate da comprovata urgenza.
Sicuro di una fattiva collaborazione, invia i piu cordiali saluti.
)‘ Il Dirigente Scolastico
£ Prof. Antonio TUBIELLO
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TUTORIAL SPORTELLO DIGITALE
PER ISTANZE DEL PERSONALE SCOLASTICO
(FERIE, PERMESSI, MALATTIA, ECC.)
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Per presentare una richiesta di assenza

alla Segreteria Digitale occorre cliccare
sulla voce “NUOVA ISTANZA”

ScuoLa DiGITALE

v
= Stato delle tue istanze & Scegli tra queste l'istanza da inoltrare

@ Sportello digitale Istanze annullate utente

[=] Astensione obbligatoria art.16 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001

SPORTELLO DIGITALE REREEEEE

LE‘ Nuova istanza
Istanze rigettate

(=) | ATA - Richiesta permesso giornaliero oppure orario art. 33 CCNL 2018
Istanze presentate

Istanze chiuse = | ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL

Consulta®
INFORMAZIONI PERSONALI =] | Comunicazione assenza per malattia bambino

‘l e = Ultime risposte ricevute
8 | miei dati

=) | Comunicazione Malattia anticipata per fonogramma
=)  Flessibilita astensione obbligatoria art.20 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001
Supporto

[=] | Interdizione per complicazioni art.17 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001




ScuoLa DiGITALE

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
E‘ Nuova istanza
O\ Istanze presentate

INFORMAZIONI PERSONALI

QL | miei dati
@ Supporto

Nuova istanza

B Inoltra istanza | Annulla

Indirizzo IP dispositivo
Seleziona il tipo di istanza *

Selezionare il modello di istanza

Descrizione della istanza

B Inoltra istanza | Annulla

I nome del compilatore e
I'indirizzo e-mail appariranno gia

preimpostati

Compilatore della istanza

Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
@alice.it Aggiungi
Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)

v Seleziona il file
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@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
EI Nuova istanza
Q Istanze presentate

INFORMAZIONI PERSONALI

Q,l | miei dati

@ Supporto

axios

< @ s~ SsD

uova is
Indirizzo IP dispositiva Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
Aggiungi
Seleziona il tipo di istanza * Meodello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png. tif, pdf, p7m)
Selezionare il modello di istanza ~ Seleziona il file

Astensione obbligatoria art.16 del D.Igs. n. 151 del 26
marzo 2001

ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL

ATA - Richiesta permesso giornaliero oppure orario art. 33
CCNL 2018

Comunicazione assenza per malattia bambino

Comunicazione Malattia anticipata per fonogramma

Flessibilita astensione obbligatoria art.20 del D.Igs. n. 151
del 26 marzo 2001

Selezionare il tipo di istanza tra le
opzioni indicate




ScuoLa DiGITaLe

ﬂ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
=R e
O\ Istar entate

INFORMAZION! PERSONALI

gl | miei dati
@ Supporto

Nuova istanza

Indirizzo IP dispositivo

Seleziona il tipo diistanza *

Completare con i dati necessari: docente o
ATA, nomina a tempo det. o indet., numero
giorni, data inizio e fine, recapito durante

I’assenza.

Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratreri)
Aggiungi

Madello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)

Comunicazione Malatria anticipata per fonogramma X v Seleziona il file

Descrizione della istanza

Modulo da compilare
Il sottoscritto

in servizio in qualita di

Tipo assenza *

al: *

Recapito durante | assenza: *

nato il codice fiscale

O ATA & nomina atempo O determ.
Docente indeterm.

COMUNICA

la propria assenza per la seguente motivazione:

Giorni: * dal: *
ndicare il valore di guesto campo v, e

i 3

3

Specificare il tipo di assenza

B Inoltra istanza m

N

Procedere con “INOLTRA

ISTANZA”




L’istanza risultera regolarmente trasmessa.

Accedendo alla sezione “ISTANZE PRESENTATE” [|'utente
puo tenere sotto controllo le richieste gia effettuate per
verificare se le stesse sono state prese in carico ed accettate

o rifiutate.

ScuoLa DiGITALE cnda

r,—f‘l Stato delle tue istanze = Scegli tra queste listanza da inoltrare

ﬂ Sportello digitale

Istanze annullate utente @

=]  Astensione obbligatoria art.16 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001
SPORTELLO DIGITALE HENRECEE 0]
Istanze chiuse @ [=] | ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL
E‘ Nuova istanza

Istanze rigettate 0

=]  ATA - Richiesta permesso giornaliero oppure orario art. 33 CCNL 2018
Istanze presentate

Consulta @
INFORMAZIONI PERSONALI [Z  Comunicazione assenza per malattia bambino

‘l - = Ultime risposte ricevute
2, | miei dati =

Comunicazione Malattia anticipata per fonogramma
[Z] | Flessibilita astensione obbligatoria art.20 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001
Supporto

= | Interdizione per complicazioni art.17 del D.Igs. n. 151 del 26 marzo 2001




Visualizzare lo stato dell’istanza

/7

ScuoLA DIGITALE X @ sy v SD

Consulta le istanze - Filtro ~

Q, Filtra / Ricerca

Numero istanza Stato istanza Data inizio Data fine Parole chiave da ricercare
L%I Nuova istanza Tutti gli stati

Q Istanze presentate

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

Q_ Filtra / Ricerca

Aperto
INFORMAZIONI PERSONALI
Annullato
’l Annullato dall'utente
g | miei dati :
Chiuse

In costruzione

Riaperto
Supporto

Informazioni relative alla pratica inoltrata verranno anche trasmesse sulla

mail.

Certificati medici da allegare alla domanda dovranno essere trasmessi per mail
all'indirizzo fric82300t@istruzione.it




Numero istanza >

Se si conosce il numero dell’istanza bastera inserirlo per avere una
ricerca mirata.

Aperto—— ¥

Ricerca solo le istanze ancora in essere che attendono quindi una
risposta

Annullato ———»

Ricerca solo le istanze che sono state rifiutate

Ricerca solo le istanze che hanno avuto una conclusione,
generalmente positiva, perché altrimenti sarebbero state

rigettate.

Questo stato serve generalmente solo alla segreteria nel caso in
cui sia stato commesso un errore ed occorre intervenire
manualmente

Ricerca solo le istanze che per una qualsiasi ragione, dopo essere
state completate, sono state riaperte.

Stato istanza Chiuso »>
In costruzione —»
Riaperto —»
Data inizio — Data fine -

Permette diricercare le istanze all'interno di un range di date

Parole chiave da ricercare ——————»

Permette di ricercare le istanze tramite parole chiave, ossia
tramite eventuali “tag” o descrizioni.
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