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Richiesta e/o comunicazione delle assenze/permessi dei docenti e ATA

OGGETTO: Richiesta e/o comunicazione delle assenze/permessi dei docenti e ATA

Le domande di assenza, permesso e congedo devono essere inoltrate osservando il rispetto dei tempi previsti
(di norma tre/quattro giorni prima) attraverso il portale Axios, ad esclusione

delle richieste di assenza per malattia (assenza non programmabile) dei permessi per Legge 104 che devono
essere concordati con la Dirigente o con i suoi collaboratori, al fine di non creare situazioni di disservizio
all’utenza del congedo parentale (comunicato almeno 5 giorni prima).
Nel caso di assenza non programmata il docente è tenuto a comunicarle telefonicamente tra le ore 7.45 e le
ore 08:00, all’ufficio di Segreteria del Personale e ai referenti di Plesso/Collaboratori della DS; subito dopo si
dovrà procedere ad inviare la richiesta dal portale AXIOS.

Si ricorda, altresì, che nel caso di ferie o giorni di permesso per motivi personali o familiari è necessario un
colloquio preventivo con la Dirigente (previo appuntamento con la Scrivente).

Per eseguire correttamente gli adempimenti amministrativi previsti si riportano ulteriori indicazioni operative
per alcune tipologie di assenze.

[ ] Assenza per malattia: deve essere comunicata telefonicamente {tra le ore 7.45 e le ore 08:00);

in segreteria prima dell’inizio delle lezioni, qualunque sia l’orario di servizio previsto per il singolo
dipendente per quella giornata, specificando il Plesso in cui si presta servizio e la presunta durata della
malattia; ai referenti di plesso per consentire agli stessi di organizzare le opportune sostituzioni.
La richiesta attraverso Axios, andrà attivata lo stesso giorno e quanto prima dovrà essere comunicato il
numero di protocollo del certificato medico telematico.

[ ] Permessi retribuiti: devono essere richiesti con anticipo, (di norma almeno 3/4 gg… prima):

al Dirigente Scolastico (personale docente); al Dirigente Scolastico e al DSGA (personale ATA).
Ottenuto l’assenso si può attivare la procedura amministrativa attraverso Axios utilizzando la richiesta
specifica.

 

Consultare l’allegato per il testo completo.
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