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Si comunica a quanti in indirizzo che, per le assenze personali improvvise e, pertanto, non prevedibili, il

personale docente ¢ ATA dovra dare comunicazione entro e non oltre le ore 07.45 del giorno stesso,

indipendentemente da quale sia il proprio orario di servizio, al centralino della scuola:

e sede di Casal Lumbroso (SMS, IPSIA e LICEO) n. tel. 06121127720 - 06121127721

e sede di Via Nomentana (INFANZIA e PRIMARIA) N. tel. 0644236813.

La comunicazione, nel caso di assenza per malattia, dovra essere perfezionata mediante trasmissione, da

parte del dipendente assente, del numero di certificato medico rilasciato dal proprio medico curante.

Per tutte le altre richieste ¢ obbligatoria la nuova procedura online delle assenze personali utilizzando le
proprie credenziali, entrera su Spaggiari — isoft:

1. Cliccare su “Personale 2.0

CLASSEVIVA

E' un progetto

1
? Hai bisogno di aiuto?

Sei un utente esperto?

siete in Classeviva > Homepage

Classeviva
Alunni 2.0
Classeviva
Tuttinclasse
Scuolattiva
Scrutinio 10 e Lode
Scrutinio online
Impostazioni

@ Isoft

Personale 2.0

Vega RealTime
Compensi & Fisco Web
Bilancio 2.0
Magazzino

Inventario

Consulta Videotutorial e Faq

Consigliaci un miglioramento
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2. Richieste/Comunicazioni, assenze, permessi, ferie

Nuovi Gestionali Scolastici

Cerca...

232 ANAGRAFE Gestione dei dati anagrafici

Gestione dei dati anagrafici Gestione dei dati anagrafici

=Y # ASSENZE PERMESSI FERIE  Gestione Assenze, Permessi e Ferie del Personale

—_— ' del Personale Gestione Assenze, Permessi e Ferie del Personale
‘; PRESENZE Gestione del cartellino
= Gestione del cartellino Gestione del cartellino

Lb‘ RICHIESTE/COMUNICAZIONI  Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie

Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie  Richieste/Comunicazioni assenze, permessi e ferie

DISPONIBILITA Gestione disponibilita alle sostituzioni

Sostituzioni Gestione disponibilita alle sostituzioni

GRADUATORIE Scheda analitica graduatorie

Soprannumerari Dati personali graduatorie interne

CEDOLIMI E C.U. Stampe di Cedolini e Certificazioni

Stampa documenti Stampe pagamenti

Richieste/Comunicazioni

ultimo accesso: 09/01 ora 12:16 .

Cerca... B Richieste/Comunicazioni Cruscotto

XXXXXXKXXXXXXK YYYYYY
(+]

Docente laureato scuola secondaria Il grado

Tempo indeterminato (ex Ruola)

Filtri per: Ordina per:
In sospeso {amonmu] Annullate { Rifiutate } Data richiesta/comunicazione de ~~
Tipo Assenza v | Tipo Evento v
| | pata Richiesta/Comunicazione Durata Stato

4. Scegliere il tipo di evento, inserire le date dell'assenza e inviare la
richiesta

Inserisci richiesta/comunicazione

ASSENZA

Sceglil tipo evento




ASSENZA FERIE

Scegliil tipo evento N ‘

ASSENZA FERIE
ﬁcegl\' il tipo evento N l
DIPENDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA o
ASSENZA FERIE
DIPENDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA N
Tipo assenza [ bcegli il tipo Assenza . N ]

ASSENZA PER MALATTIA Tempo Indeterminato (AA06)
ASSENZA PER SCIOPERO Tempo Indeterminato (A024) .'
ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER GRAVIDANZA Tempo Indeterminato (B009)

ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER PUERPERIO Tempo Indeterminato (B010)

Inserisci richiesta/comunicazione

XXXXXXX YYYYYYYYYYYYYYYYYY _ Occerce laur il r - Tempe
L

ASSENZA FERIE

DIPENDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA

Tipo assenza ASSENZA PER MALATTIA Tempo Indeterminato (AAD6)

4G 536 G

Usufruite Da usufruire

Dal 09/01/2023

Tipo malattia Sceglil tipo Malattia
Domiciliatofa in Seleziona il recapito di domicialia se diverso da residenza...

Protocollo certificato " o data del certificato
. Numero protocollo del certificato telematico...
telematica cartaceo

Certificato medica ﬁ

Data del certificato cartaceo.

Si precisa che:

A. RICHIESTA PERMESSI RETRIBUITI/ FERIE

La richiesta di permessi giornalieri deve essere presentata, salvo casi eccezionali e non prevedibili, con un
preavviso di almeno cinque giorni; il personale ha 1'obbligo di accertarsi dell'avvenuta concessione dal
DSGA (per il personale A.T.A.) o dal Dirigente (per il personale Docente).

B. PERMESSI BREVI

La richiesta di permessi orari/brevi deve essere effettuata con le stesse modalita dei permessi giornalieri e
sempre con un anticipo di almeno cinque giorni, salvo i casi di improvvisa e improcrastinabile necessita
personale o familiare. Resta immutato 1'obbligo di accertarsi dell'avvenuta concessione.



I permessi devono avere una durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero ¢ in ogni caso non
possono superare le due ore.

11 dipendente € tenuto a recuperare le ore non lavorate entro i due mesi lavorativi successivi a quello della
fruizione del permesso, in una o piu soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.

C. ASSENZE PER L’ESPLETAMENTO DI VISITE, TERAPIE, PRESTAZIONI SPECIALISTICHE ED
ESAMI DIAGNOSTICI

La domanda di fruizione dei permessi va presentata dal personale ATA nei rispetti di un termine di
preavviso di almeno 3gg.

Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda puo essere presentata anche nelle 24
ore precedenti la fruizione e, comunque, entro e non oltre le ore 07.45 del giorno stesso dell’assenza,
indipendentemente da quale sia il proprio orario di servizio.

Non verranno accettate comunicazioni di assenze pervenute in modo diverso da quanto sopra
indicato (es. messaqggi whatsapp, telefonate a colleghi) e le stesse verranno considerate
assenze ingiustificate con le conseguenze previste dalla normativa vigente.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Isabella Pinto
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93




