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|A. S. 2023/2024 - CIRCOLARE N. 48] Matelica, 22 novembre 2023

Ai docenti e al personale ATA
IC E. Mattei
MATELICA / ESANATOGLIA

Oggetto: Nuova procedura per le richieste assenza/permessi - attivazione sportello digitale per
presentazione istanze pratiche personale.

Si informano le SS.LL. che, al fine di ottemperare alla normativa in materia di dematerializzazione e
conservazione dei documenti in formato digitale, e stata avviata la procedura online da Axios “Sportello
digitale” per la comunicazione delle assenze e della richiesta di permessi.

A partire dal giorno 27 novembre 2023, il personale docente e ATA dovra trasmettere le varie istanze
(malattia, ferie, permessi, etc.) ESCLUSIVAMENTE dal portale AXIOS SPORTELLO DIGITALE.
I Docenti utilizzeranno le credenziali con cui accedono al registro elettronico, mentre il personale ATA

utilizzera le credenziali ricevute dalla segreteria.

Per accedere allo portale occorre collegarsi a https://sportellodigitale.axioscloud.it/ e seguire le indicazioni

seguenti:
1. Nella prima casella si deve inserire il codice fiscale dell’Istituto: 92010940432;

2. Nella seconda casella,
i docenti, inseriscono il codice utente utilizzato per ’accesso al Registro Elettronico;
o il personale ATA il codice di accesso rilasciato dalla segreteria;
3. Nella terza casella,
o idocenti, la password utilizzata per il Registro elettronico;
o il personale ATA la password rilasciata dalla segreteria.

Il link per accedere allo Sportello Digitale sara disponibile anche nel sito web dell’Istituto alla sezione
MODULISTICA https://icmatelica.edu.it/modulistica-2/

Nota Bene: per i docenti le credenziali per accedere ai servizi della Scuola Digitale Aios (registro
elettronico, sportello digitale, segreteria digitale) non devono essere confuse con le credenziali per

accedere al servizio di posta istituzionale nome.cognome@icmatelicaonline.it — sono diverse!

Il dipendente potra tracciare 1’esito della propria istanza sia all’interno dello Sportello Digitale (ricevera una

mail di promemoria dell’istanza presentata e successivamente una mail di accettazione o rigetto della stessa)
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sia a mezzo notifica all’indirizzo mail indicata nel profilo: a tal proposito si consiglia ai docenti di inserire la

mail istituzionale nome.cognome@icmatelicaonline.it, e al personale ATA quella fornita dal Ministero

@scuola.istruzione.it o I’indirizzo email personale maggiormente utilizzato.

La tempistica per I’inoltro dell’istanza rimane disciplinata dalla circolare n. 11 del 19.09.2023 (Direttiva sulle
assenze). Non sara possibile accogliere 1’istanza se non viene rispettata tale tempistica. I casi eccezionali

saranno gestiti direttamente dal Dirigente.

Una volta inviata la domanda, seguira autorizzazione della Dirigente che comparira sempre sulla bacheca

personale di AXIOS - Sportello Digitale, al pari di un eventuale diniego.

MODALITA DI PRESENTAZIONE DELLA RICHIESTA

Aprendo I’applicazione, & importante cliccare su Nuova Istanza e scegliere la tipologia di interesse.

Le istanze disponibili sono:

richiesta di astensione dal lavoro (docenti e ATA)

richiesta permesso breve (docenti)

richiesta permesso breve (ATA)

richiesta cambio orario (docenti)

richiesta partecipazione a corso di aggiornamento (docenti)
richiesta congedo malattia figlio (docenti e ATA)

richiesta congedo parentale (docenti e ATA)

richiesta permesso a ore L.104 (ATA)

Si fa presente che la maggior parte delle istanze prevedono la semplice compilazione dei campi disponibili,
mentre alcune, quelle pit complesse, oltre alla compilazione, richiedono che venga allegata una determinata
documentazione che pud essere aggiunta contestualmente alla richiesta stessa (come, ad esempio, un
certificato di malattia, una autodichiarazione...) oppure in un secondo momento (si pensi ad una
documentazione giustificativa come 1’attestazione di presenza a un corso universitario, un certificato
medico...).

Nel campo dedicato alle annotazioni € possibile specificare dettagli utili per la gestione della richiesta come,
ad esempio, il numero di protocollo del certificato telematico di malattia.

Si precisa che scegliendo I’istanza denominata RICHIESTA DI ASTENSIONE DAL LAVORO, é poi
possibile selezionare una serie di possibili permessi tramite menu a tendina che sono:

e Ferie (relative al corrente a.s. / maturate e non godute nel precedente a.s.)

e Festivita soppresse

e Permessi retribuiti (partecipazione a concorsi/esami, lutto familiare, motivi personali/familiari,
matrimonio)

Legge 104/92

Malattia

Visita specialistica

Infortunio sul lavoro e malattia dovuta a causa di servizio
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e  Aspettativa per motivi di famiglia/studio
e Altro caso previsto dalla normativa vigente (compresi i permessi orari per diritto allo studio, mandato
amministrativo, permesso sindacale, esami prenatali ecc. specificandone i dettagli nel campo note)

N.B. Come illustrato nella figura che segue, al punto “Dichiara, ai sensi del DPR 445/2000 artt. 46-47 e 76, e
in applicazione dell’art. 33 della Legge 104/1992 e successive modificazioni e integrazioni” & associato un
campo da compilare obbligatoriamente scegliendo una delle opzioni dal relativo menu a tendina: le voci in
elenco sono specifiche per la fruizione dei permessi L. 104/92 pertanto per tutte le altre tipologie di permesso

va selezionata la voce “Non previsto”.

Modulo da compilare

DOMANDA DI ASTENSIONE DAL LAVORO
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
DELLISTITUTO COMPRENSIVO
E. MATTEI - MATELICA

e p.c. al Direttrice S.G. Amm.vi

1l sottoscritto GENEEG_—_—— n:to i| CEEEEED Codice fiscalc GNINNGG———

in servizio in qualita di *

In servizio presso questo Istituto nel corrente anno scolastico con incarico a tempo *

CHIEDE
di poter usufruire dei seguenti giorni di *
Dichiara, ai sensi del DPR 445/2000 artt. 46-47 e 76, e in applicazione dell'art. X
33 della Legge 104/1992 e successive modificazioni e integrazioni:
; ’ C——> | Nonprevisto -
Giorni: * 5 dal: * al: &

di essere REFERENTE UNICO

di usufruire del congedo,
Giorni: dal: alternativamente, al/i seguente/i al:

aventeri diritto: (riportare L
nominativi a fianco)
S s -
Glomt i che I7gl stro/i beneficiario/i 58 _
¥ ha/hanno usufruito per il mese in &

corso di giorni n°(riportare il
numero di giorni a fianco)

Selezionando invece I’istanza CONGEGO PARENTALE oppure MALATTIA DEL FIGLIO ¢ possibile
scaricare, attraverso il tasto arancione “Download”, il modulo di dichiarazione del coniuge. Il modulo deve
essere compilato dal lavoratore (docente o ATA) e quindi puod essere ricaricato cliccando sul tasto grigio
“Seleziona il file” (vedi immagine sotto). Non & pertanto necessario stampare il modulo per la firma del
coniuge, in quanto chi_presenta la domanda si_assume la responsabilita della veridicita della
dichiarazione per |'altro tutore/genitore.

Seleziona il tipo di istanza = Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)

Congedo parentale x v Seleziona il file
Congedo parentale * ﬂ ﬂ

Modulo da compilare

CONGEDO PARENTALE
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I campi contrassegnati con I’asterisco * nelle Istanze di Sportello Digitale sono da compilare
obbligatoriamente.

Qualora lo Sportello Digitale dovesse essere momentaneamente non funzionante, le istanze, in via
eccezionale, possono essere inoltrate tramite email all’indirizzo di posta elettronica dell’Istituto

mcic80700n@istruzione.it usando il proprio account di posta elettronica.

Non ¢ consentito inviare all’Istituto, con il proprio account di posta, istanze di altri soggetti in quanto si
configurerebbero falsamente firmate, tranne che i documenti inoltrati siano stati firmati

dall’interessato digitalmente (Firma Elettronica Certificata).

Di seguito il link al tutorial per I’utilizzo dello sportello digitale:

https://www.sclservice.it/sportello-digitale/.

Ringraziando per la collaborazione, si inviano cordiali saluti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Roberta Carboni

Documento firmato digitalmente ai sensi
del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate

Firmato da:

4 CARBONI ROBERTA
Codice fiscale: CRBRRT75L45B474F
22/11/2023 09:58:09
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