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	modulo richiesta ASTENSIONE DAL LAVORO



Alla Dirigente Scolastica dell’Istituto Comprensivo di Calvisano

Oggetto: Richiesta di astensione dal lavoro

Il/La sottoscritto/a _________________________________________________________________________________

qualifica:
 Docente   ITI  - TD              A.T.A      ITI -TD    profilo __________________________

	in servizio presso questo Istituto sezione di:
	
	Calvisano secondaria di I grado
	
	Isorella      Sc. Primaria

	
	
	Isorella secondaria di I grado
	
	Isorella      Sc. Infanzia 

	
	
	Calvisano   Sc. primaria

	
	Viadana     Sc. Infanzia 

	
	
	Viadana     Sc. primaria

	
	Mezzane   Sc. Infanzia 


chiede alla S.V. di poter usufruire dal __________ al _________ per giorni ___ di: 

	· Assenza per malattia (*) 



	· Permesso retribuito (**) per: 

personale con contratto a T.I. o annuale
· Permesso non retribuito 

personale con contratto di supplenza breve
	· Particolari motivi personali 

· Concorsi o esami

· Lutto

· Matrimonio
	(max. gg.    3 per anno scolastico)  

(max. gg.    8 per anno scolastico) 

(max. gg.    3 per evento) 

(max. gg. 15 conseguitivi)

	
	· Aggiornamento

· Elezioni 

· Mandato Amministrativo

· Permesso per testimoniare in giudizi civili o penali

· Altro _________________________________

	· Permessi sindacali  (**) 



	· Aspettativa per motivi di famiglia / studio 



	· Permessi di cui alla Legge 104/92   (allegare dichiarazione del coniuge)



	· Ferie (a.s. _______)

L’assenza NON può comportare onere per lo stato deve essere quindi coperta da sostituzioni interne.

Art. 13 del CCNL 2016/18 del 19/04/2018

	· Durante attività didattiche (max 6 gg. nell’anno):

· Durante periodo di sospensione attività didattiche:
	dal _________ al _________ = gg. ___

dal _________ al _________ = gg. ___

dal _________ al _________ = gg. ___

dal _________ al _________ = gg. ___



	· Festività soppresse            nei giorni _____________________________ = gg. ___ ,

       Art. 14  del CCNL 2016/18  del 19/04/2018:

· Personale dopo 3 anni di servizio spettano giorni 32, (le domeniche e le festività da calendario non si contano);

· Personale fino al 3 anni di servizio  spettano giorni 30, (le domeniche e le festività da calendario non si contano);

· Le ferie e le festività soppresse del personale assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato;

· Festività soppresse spettano giorni 4, per i docenti possono essere fruite durante sospensione delle lezioni.


A tal fine allega:
 (*)
 Certificato medico

(**)
 Documentazione giustificativa 

data ______________





firma __________________________________  

	Riservato alla segreteria
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	Data ___________________




FIRMA del resp.  di plesso




CONCORDATO CON IL DS   

VISTO: si concede / non si concede  
             LA DIRIGENTE SCOLASTICA
                   Prof.ssa V. Marafioti
COME COMUNICARE LE ASSENZE 

In caso di Malattia:

1. Comunicare telefonicamente entro le ore 7:45 l’assenza dal servizio in Segreteria (c/o la scuola secondaria di Calvisano) e nel plesso di servizio;

2. Comunicare telefonicamente, appena conosciuti, i giorni di prognosi, il recapito (se non residenti il domicilio durante la malattia), e il n. di protocollo del certificato elettronico rilasciato dal medico curante – se il certificato è cartaceo (es. rilasciato dal pronto soccorso) dovrà essere inviato entro e non oltre 2 giorni alla segreteria come posta ordinaria, via fax o in allegato alla mail;

3. Far pervenire in Segreteria la richiesta debitamente compilata entro il giorno successivo all’assenza con le modalità di cui sopra)

Per le “malattie programmate” (esempio visite mediche – congedi parentali):

4. Far pervenire la richiesta almeno 2 giorni lavorativi precedenti l’assenza (5 giorni prima se congedo parentale, già “astensione facoltativa” per maternità )

5. Consegnare in Segreteria la dichiarazione di presenza rilasciato dalla struttura sanitaria e/o dal medico specialista. 

Per le altre assenze previste dal CCNL: 

Se imprevedibili (esempio lutti):

6. Comunicare telefonicamente entro le ore 8:00 la propria indisponibilità a prestare servizio in Segreteria (c/o la secondaria di Calvisano) e nel plesso di servizio;

7. Far pervenire in Segreteria la richiesta corredata dalla documentazione giustificativa o autocertificazione.
        Se programmate (esempio matrimonio):
8. Far pervenire in Segreteria la richiesta almeno 15 giorni lavorativi precedenti l’assenza, corredata dalla documentazione giustificativa o autocertificazione.

Note  

a) PERSONALE DOCENTE: le richieste di ferie durante l’attività didattica e di permesso per motivi personali / familiari devono essere presentate in Segreteria previa concessione concordata direttamente con la Dirigente Scolastica. 
il recupero della giornata di ferie dovrà essere concordato con la dirigente e il responsabile di plesso)
b) PERSONALE ATA: le richieste di ferie, concordate con i colleghi e autorizzate dal D.S.G.A. non possono comportare oneri di sostituzione per l’amministrazione. I permessi per motivi personali / familiari devono essere presentati in Segreteria previa concessione concordata direttamente con il D.S.G.A. e autorizzati dalla Dirigente Scolastica.
c) PERMESSI BREVI: le richieste devono essere inoltrate alla segreteria previa concessione concordata direttamente con la Dirigente Scolastica e firmata dal responsabile di plesso (il permesso orario non può superare la metà del servizio prestato nella giornata il recupero dovrà essere concordato con il responsabile di plesso)
INDIRIZZI UTILI

Segreteria: 
ISTITUTO COMPRENSIVO CALVISANO



VIA S. MICHELE, 102 – 25012 CALVISANO  Fax 030 / 9988381

Plessi :

	scuola
	n. telefono
	Pers. Segreteria / Doc referente
	Eventuale sostituto 

	le comunicazioni   di assenza vengono ricevute dal personale di segreteria  in servizio dalle 7.45  e alla  docente referente

	
	
	

	Sc. Primaria  Calvisano            
	tel. 030 / 9689851 - 9689852
	
	
	

	Sc. Primaria  Viadana            
	tel. 030 / 9686253                             
	
	
	

	Sc. Primaria  Isorella            
	tel. 030 / 9958129                         
	
	
	

	Sc. Infanzia  Isorella            
	tel. 030 / 9958161                             
	
	
	

	Sc. Infanzia  Viadana
	tel. 030 / 9686881
	
	
	

	Sc. Infanzia  Mezzane
	tel. 030 / 9965379
	
	
	

	Sc. Sec. I° grado Calvisano       
	tel. 030 / 9966779             
	
	
	

	Sc. Sec. I° grado Isorella        
	tel. 030 / 9958158
	
	
	

	Ufficio di segreteria
	tel. 030 / 968013-0309988381 fax
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