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Prot. 
           






Sestola, 







A tutto il personale DOCENTE e A.T.A.







Dell’Istituto Comprensivo di Sestola
Oggetto: Inoltro nuova modulistica per ASSENZE DEL PERSONALE
In allegato si inoltrano i nuovi modelli che DOVRANNO essere utilizzati dal 1° settembre 2008 per la comunicazione delle assenze del personale.

Ogni modello è individuabile dalla sigla posta nel riquadro in alto a sinistra e va usato solo ed esclusivamente per  quella tipologia di assenza.

Si elencano di seguito le  assenze più “ frequenti” con l’indicazione del modello da utilizzare  e la modalità di comunicazione dell’assenza e di trasmissione della modulistica relativa.

TUTTI I MODELLI SONO SCARICABILI DAL SITO WEB DELL’ISTITUTO.
	Tipo assenza
	modello
	comunicazione

	Malattia
	A1 – comunicazione assenza per malattia
	Obbligo di avviso telefonico immediato entro le ore 8:00 del mattino  - Invio  del modello A1 con allegato certificazione medica entro 5 i giorni successivi l’ inizio malattia o prosecuzione. Da ricordare:  viene  disposta dal Dirigente Scolastico,  fin dal 1° giorno (e anche in caso di assenza per un solo giorno) la visita fiscale di controllo tranne in caso di ricovero in struttura pubblica o convenzionata. Nel caso di variazione di recapito dalla dimora abituale va data comunicazione del nuovo indirizzo e vi è l’obbligo di permanere al domicilio indicato dalle ore 08:00 alle ore 13:00 e dalle ore 14:00 alle ore 20:00 compresa la domenica. In caso di assenza  dal domicilio eletto per visita  e/o  prestazioni  specialistiche e/o  accertamenti presso strutture ospedaliere occorre  dare  comunicazione preventiva all’ufficio indicando luogo data e ora dell’appuntamento .

	Visita specialistica / accertamento diagnostico
	A2 – comunicazione assenza per  visita specialistica e/o accertamento diagnostico
	Obbligo di comunicazione cartacea preventiva (non appena in possesso dell’appuntamento) e di consegna della certificazione rilasciata dalla struttura entro 2 giorni dall’assenza.

	Permesso retribuito (personale di ruolo)
Non retribuito
(personale non di ruolo)
Per motivi personali e/o familiari
	A3 – richiesta permesso retribuito/non retribuito
Max 3 giorni per anno scolastico per motivi personali o familiari
	Obbligo di comunicazione cartacea preventiva o di avviso telefonico entro le ore 8:00 in caso di urgenza.

Invio del modello relativo con allegata certificazione o autocertificazione (mod. DS2) entro 3 giorni. 

	Permesso per lutto

(ruolo/non di ruolo)
(coniuge, figli,  genitori,fratelli, nonni, nipoti, suoceri, genero/nuora)


	A3 – richiesta permesso retribuito
Max 3 giorni per evento
	Rischiesta cartacea preventiva   con allegata autocertificazione  (mod.  – DS1 )

	Permessi per concorsi od esami:

Retribuiti > ruolo

Non retribuiti> non di ruolo 
	A3 - richiesta permesso retribuito/non retribuito
Gg 8 per anno scolastico, ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio
	Richiesta  cartacea preventiva   

A seguire: documentazione rilasciata dall’esaminatore.

	Permesso per matrimonio

(15 gg consecutivi compreso il giorno del matrimonio)
	A3 -  richiesta permesso retribuito
	Comunicazione  cartacea preventiva   -

A seguire : presentazione del certificato di matrimonio

	Permesso per testimoniare in giudizio
	A3 – richiesta permesso retribuito
	Comunicazione cartacea preventiva con allegata copia della citazione giudiziaria.

A seguire:  Dichiarazione di presenza redatta dal Giudice del Tribunale.

	Permesso per esercitare il diritto di voto
	A3 - richiesta permesso retribuito/non retribuito
	Richiesta cartacea preventiva.

A seguire : fotocopia della tessera elettorale debitamente convalidata.

	Permesso per il diritto allo studio (150 ore)
	A3 - richiesta permesso retribuito
	Richiesta cartacea preventiva.

A seguire: In caso di esame: dichiarazione dell’Università  o fotocopia del libretto di studio.

	Ferie 
(ruolo e non ruolo)
	A4 – ferie estive
A5 – nei periodi di 
                attività didattica


	Richiesta  cartacea preventiva –
Per tutto il personale (ata e docenti) la fruibilità è subordinata alla possibilità di essere sostituiti con altro personale in servizio senza alcun onere aggiuntivo per l’amministrazione, né straordinario da recuperare. 
I docenti possono fruire, nei periodi di attività didattica, fino ad un massimo di  6 giorni di ferie  

	Festività soppresse
	A4 –


	Richiesta cartacea preventiva –

Si possono fruire solo previa maturazione (1 giorno ogni 3 mesi di effettivo servizio) e comunque entro il 31 agosto di ciascun anno scolastico 
I docenti possono fruirne  soltanto nei periodi di interruzione dell’attività didattica .

	Interdizione dal lavoro per  gravi complicanze della gestazione
	A7 
	Richiesta cartacea e a seguire, certificazioni  indicate nella domanda stessa. 

	Congedo per maternità
	A7
	Comunicazione preventiva e, a seguire, certificazione di nascita del figlio.

	Congedo parentale

(ex astensione facoltativa)
	A7
	Richiesta cartacea da presentare almeno 15 gg prima.

	Congedo per malattia del figlio
	A7
	Richiesta cartacea  e certificazione del pediatra

	Riduzione d’orario per allattamento
	A7
	Richiesta cartacea preventiva.










Il Dirigente Scolastico








     Magnani Vittorio

