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Comunicazione n°2 della Dirigente Scolastica

Si ritiene opportuno riportare alcune Norme Comuni sulla fruizione delle ferie,  dei permessi retribuiti e  permessi brevi, delle assenze per malattia, affinché il personale della scuola possa presentare richieste ben formulate e corredate della documentazione richiesta (anche mediante autocertificazione). Tali norme riguardano il personale scolastico a tempo indeterminato, mentre per il personale supplente è in vigore una diversa normativa per alcuni articoli del CCNL.

Si precisa, inoltre, di attenersi alle modalità e procedure in materia di autocertificazione come previsto dal D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445.

ASSENZA PER MALATTIA

Domanda dell’interessata/o corredata da certificato medico con sola prognosi (senza diagnosi) da presentare entro i 5 giorni successivi all’evento. Si precisa che:

1. a seguito di recente normativa il medico di base deve certificare lo stato di malattia in via telematica all’INPS e rilasciare una copia del certificato al personale assente che dovrà farlo pervenire all’Ufficio di Segreteria nei termini sopraccitati;

2. di conseguenza è la stessa INPS che dispone e richiede all’ASL l’eventuale visita fiscale a campione;

3. il D.M. 206 del 18/12/2009 entrato in vigore il 04/02/2010 definisce le nuove fasce di reperibilità per i pubblici dipendenti in caso di assenza per malattia: dalle ore 9.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15.00 alle ore 18.00 di ogni giorno, compresi i giorni non lavorativi e festivi; 

4.  si invita il personale a prendere visione di quanto previsto dalle Circolari del Dipartimento della Funzione Pubblica numeri 2-5-8 del 2010, riguardanti la materia (assenza dal servizio per malattia dei dipendenti pubblici; trasmissione per via telematica dei certificati medici; responsabilità e sanzioni per i medici) pubblicate sul sito della scuola alla pagina http://www.scuolecarducci.livorno.it/Circolari_10-11.php 
ASSENZA DAL SERVIZIO PER ACCERTAMENTI DIAGNOSTICI

Domanda dell’interessata/o, copia prescrizione accertamento diagnostico, dichiarazione della struttura dell’avvenuto accertamento.

ART. 15 - PERMESSI RETRIBUITI
(art.21 del CCNL 4-8-1995)
PERMESSI RETRIBUITI PER MOTIVI PERSONALI/FAMILIARI GG. 3 PER A.S.

MOTIVI PERSONALI
Domanda dell’interessata/o, l’autocertificazione che verrà allegata deve riportare l’esatto motivo dell’assenza e non può rimanere vago o generico ripetendo la dicitura “motivi  personali”. Per gli stessi motivi, sulla base di idonea  documentazione, anche autocertificata, vengono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all’art. 13, comma 9, 

MOTIVI PERSONALI PER ASSISTENZA AI FIGLI, GENITORI, SUOCERI, FRATELLI/SORELLE, ECC.
Domanda dell’interessata/o, l’autocertificazione deve riportare l’esatta motivazione e deve essere corredata da certificato medico attestante la necessità di assistenza ai familiari (non è possibile autocertificare lo stato di malattia dei congiunti). Se trattasi di MOTIVO SOTTOPOSTO ALLA TUTELA DELLA PRIVACY, la richiesta deve essere concordata anticipatamente con la Dirigente Scolastica e deve essere apposta sulla domanda la dicitura “richiesta concordata con la Dirigente Scolatica”.
MOTIVI PERSONALI (VISITE MEDICHE, URGENZE ODONTOIATRICHE ECC.)

Domanda dell’interessata/o, allegare certificato della struttura o del medico che hanno effettuato la prestazione.

PERMESSI SINDACALI RETRIBUITI

Domanda dell’interessata/o e comunicazione del Sindacato.

PERMESSI STRAORDINARI RETRIBUITI DIRITTO ALLO STUDIO

(150 ore)

Domanda dell’interessata/o e attestazione dell’avvenuta partecipazione alle lezioni o esami al rientro in sede.

PERMESSI RETRIBUITI PER PARTECIPAZIONE A CONVEGNI O AGGIORNAMENTO GG.5 PER A.S.
Domanda dell’interessata/o e attestazione dell’avvenuta partecipazione al convegno o al corso di aggiornamento al rientro in sede. Si precisa che tali permessi verranno concessi dalla Dirigente Scolastica solo ed esclusivamente se indetti da: M.I.U.R., UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE, UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE O QUALSIASI ALTRO ENTE ACCREDITATO PER LA FORMAZIONE IN ITINERE DEL PERSONALE SCOLASTICO.
PERMESSI RETRIBUITI PER PARTECIPAZIONE A CONCORSI O ESAMI GG.8 PER A.S.

Domanda dell’interessato/a e attestazione dell’avvenuta partecipazione ai concorsi o agli esami al rientro in sede. (Gli 8 gg. sono comprensivi degli eventuali giorni necessari per il viaggio A/R).

PERMESSI RETRIBUITI PER LUTTO GG. 3 PER EVENTO NELL’A.S.
Domanda dell’interessato/a per lutti per perdita del coniuge, di parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica o convivente stabile e di affini di primo grado: gg. 3 per evento anche non continuativi.

ART.16 - PERMESSI BREVI
(art.22 del CCNL 4-8-1995)
Domanda dell’interessata/o, non meno di 1 (una) ore, non più di 2 (due) ore, non può comunque essere superata la metà dell’orario di servizio del giorno in cui viene richiesto tale permesso, altrimenti il permesso non verrà concesso. Per il personale A.T.A. non meno di 1/2 (mezza ora) e non più di 3 (tre) ore, non può comunque essere superata la metà dell’orario di servizio del giorno in cui viene richiesto tale permesso, altrimenti il permesso non verrà concesso.  Si precisa che i permessi brevi non possono superare 24 (ventiquattro) ore nel corso dell’anno scolastico, pari all’orario di cattedra settimanale per il personale docente delle Scuole Primarie,  25 (venticinque) ore nel corso dell’anno scolastico, pari all’orario di cattedra settimanale per il personale docente delle Scuole dell’Infanzia e 36 (trentasei) ore nel corso dell’anno scolastico, pari all’orario di servizio settimanale per il personale A.T.A. e possono essere concessi solo ed esclusivamente nel caso di contemporanea presenza dei colleghi di team poiché non è prevista la nomina di supplenti. 

I permessi fruiti dovranno essere recuperati “entro i due mesi lavorativi successivi in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio prioritariamente in riferimento alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrati, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio il docente che ha usufruito del permesso breve. nel caso in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al  dipendente, l’amministrazione provvederà a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recuperate.”   

ART. 13 – FERIE
(art.19 del CCNL 4-8-1995)
9. Le ferie devono essere fruite dal personale docente durante i periodi di sospensione delle attività didattiche; durante la rimanente parte dell'anno, la fruizione delle ferie è consentita al personale docente per un periodo non superiore a sei giornate lavorative. Per il personale docente la fruibilità dei predetti sei giorni è subordinata alla possibilità 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 l'eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti, salvo quanto previsto dall’art. 15, comma 2.

CONCESSIONE DI FERIE SENZA SOSTITUZIONE GG. 6 PER A.S.

Domanda dell’interessata/o, fermo restando le condizioni di sostituibilità con altro personale in servizio nella stesso plesso (copertura della classe da parte dei colleghi perché non è possibile nominare supplente) e sempre che non si determino oneri aggiuntivi a seguito della fruizione di questi giorni di ferie.

CREDITI ORARIO

Comunicare per iscritto le ore di servizio effettuate in più, con l’esatta motivazione (sostituzione colleghi assenti, uscite didattiche o gite d’istruzione, progetti vari ecc). La comunicazione sarà vistata e approvata dalla Dirigente Scolastica.

RECUPERO CREDITI ORARI

I crediti orari potranno essere recuperati, solo ed esclusivamente dopo che la Dirigente Scolastica avrà vistato e approvato la comunicazione di credito orario, compatibilmente con le esigenze di servizio e in contemporanea presenza con i colleghi di team, poiché non è prevista alcuna sostituzione.

AUTOCERTIFICAZIONI E CONTROLLI

Con l'entrata in vigore del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, è in atto nel nostro Paese, un importante processo di "sburocratizzazione" e semplificazione amministrativa per riformare la Pubblica Amministrazione e farla funzionare in maniera più efficace e trasparente. 

L'autocertificazione, consiste nella facoltà riconosciuta ai cittadini di presentare, in sostituzione delle tradizionali certificazioni richieste, propri stati e requisiti personali, mediante apposite dichiarazioni sottoscritte (firmate) dall'interessato. 

La firma non deve essere più autenticata. ………………………………………………………………    .    .    .    ………

L'autocertificazione sostituisce i certificati senza che ci sia necessità di presentare successivamente il certificato vero e proprio. La pubblica amministrazione ha l'obbligo di accettarle, riservandosi la possibilità di controllo e verifica in caso di sussistenza di ragionevoli dubbi sulla veridicità del loro contenuto.

Controlli
In materia di CONTROLLI sulla veridicità delle autocertificazioni, l'art. 71 del DPR 445/2000 stabilisce che ogni amministrazione ha l'obbligo di effettuare idonei controlli “a campione” e in tutti i casi in cui sorgono fondati dubbi.   .  .       .   ….        ….                   .
Ad ogni modo, in tutti i casi in cui sorgono dubbi, verrà valutata l'opportunità di effettuare idonei controlli sulle autocertificazioni. In particolare, il comma 3 dell'art. 71 del DPR 445/2000, stabilisce che qualora le dichiarazioni sostitutive presentino delle IRREGOLARITA' o delle OMISSIONI, rilevabili d'ufficio e non costituenti falsità, il funzionario competente a ricevere la documentazione, dà notizia all'interessato di tale irregolarità. Questi è tenuto alla regolarizzazione o al completamento della dichiarazione; in mancanza il procedimento non ha seguito.

Si possono "autocertificare":

A) Con dichiarazioni sostitutive di certificazioni:
* la data e il luogo di nascita
* la residenza
* la cittadinanza
* il godimento dei diritti politici
* lo stato civile (celibe/nubile, coniugato/a, vedovo/a, divorziato/a)
* lo stato di famiglia
* l'esistenza in vita
* la nascita del figlio
* il decesso del coniuge, dell'ascendente o del discendente
* la posizione agli effetti degli obblighi militari
* l'iscrizione in albi o elenchi tenuti dalla pubblica amministrazione
* titolo di studio o qualifica professionale posseduta; esami sostenuti; titolo di specializzazione, di abilitazione, di formazione, di aggiornamento e di qualifica tecnica
* situazione reddituale ed economica, anche ai fini della concessione di benefici e vantaggi di qualsiasi tipo previsti da leggi speciali; assolvimento di specifici obblighi contributivi con l'indicazione dell'ammontare corrisposto; assolvimento di specifici obblighi contributivi con l'indicazione dell'ammontare del tributo assolto; possesso e numero del codice fiscale, della partita IVA e di qualsiasi dato presente nell'archivio dell'anagrafe tributaria e inerente all'interessato.
* stato di disoccupazione; qualità di pensionato e categoria di pensione; qualità di studente o di casalinga
* qualifica di legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche, di tutore, di curatore e simili
* iscrizione presso associazioni o formazioni sociali di qualsiasi tipo
* tutte le posizioni relative all'adempimento degli obblighi militari, ecc.
* di non aver riportato condanne penali
* tutti i dati a diretta conoscenza dell'interessato contenuti nei registri di stato civileLe dichiarazioni di cui sopra non richiedono alcuna autenticazione da parte del pubblico ufficiale.
B) Dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorietà

Tutti gli stati, fatti e qualità personali non autocertificabili (non ricompresi alla lettera "A" precedentemente descritta) possono essere comprovati dall'interessato, a titolo definitivo, mediante dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà.
Si possono ad esempio dichiarare: chi sono gli eredi; la situazione di famiglia originaria; la proprietà di un immobile, ecc.

La dichiarazione che il dichiarante rende nel proprio interesse può riguardare anche stati, fatti e qualità personali relativi ad altri soggetti di cui egli abbia diretta conoscenza.

La dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorietà, non può contenere manifestazioni di volontà (impegni, rinunce, accettazioni, procure) e deleghe configuranti una procura.

Quali documenti non sono autocertificabili
Non  sono autocertificabili  i certificati  medici, sanitari,  veterinari, di origine, di  conformità CE, di marchi o brevetti, in quanto non possono essere sostituiti con altri documenti o dichiarazioni. 

La Dirigente Scolastica

Camilla Pasqualini
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Al personale docente 


Scuola Primaria  e Infanzia


Al personale ATA
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