Operazionidi mobilita - Scuola dellInfanzia

Guida alla compilazione della
domanda online
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1 INTRODUZIONE ALL'USO DELLA GUIDA

2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

ON LINE

3 PROCESSO DI ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA

4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO Dl
DOMANDA ON LINE

4.1  ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE’

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all'apposita sezione
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Descrizione del servizio

Istruzioni per l'accesso al
servizio

Documentazione
Assistenza

Awvisi

Descrizione del servizio

I Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di
effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Esso & basato sul Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede I'uso di
normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse
consentano di accertare 'identita del soggetto richiedente i servizi.

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione
fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.

000




Domanda On Line — Operazioni di mobilita — Scuola dellinfanzia

Dopo aver inserito userid e password, vengono proposte tutte le istanze disponibil, tra cui quella relativa alla
domanda di mobilita della scuola dell'Infanzia .

Domanda di Mobilita per la scuola dell'Infanzia

EEQ Riferimenti normativi e scadenze amministrative
El A=sistenza Web

[=] Istruzioni per la compilazione

Vfai alla compilazione

Dopo aver letto il messaggio ed aver selezionato la presa visione e laccettazione della normativa inerente la
gestione della privacy per i dati personali fare clic su “avanti”.
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0000

4.2  ACQUISIZIONE, SALVATAGGIO E INVIO DELLA DOMANDA

Anno Scolastico: 2001718 |/ Ordine scuola istanza scelta: Scuola dell'infanzia

i Dati Anagrafici

Cognome )
Norme i—
Data dinascita reTT—
Provincia dinascita —
Cormune dinascita
Sasso

Codice Fiscale

i Dati Recapito

Indirizza
Camuna
Provincia
Cap
Cellulars
Telafana

Indirizzo di posta alattronica
istituzionale

Indirizzo di posta alattronica
privato

i DatiTitolarita

gruppotDT{@istruzions. it

Ordina scuola titolaritd
Souola dititolarita

Classa diconcorso dititolarita

Souola dellinfanzia

GOAAETZ00E - il

Tipo posto di titolarits AN- COMUNE

Nella schermata successiva, in base alla situazione di ruolo del docente, il sistema propone solo le domande che
possono essere compilate. Pertanto nel caso di un docente titolare sulla scuola dell'infanzia, I'unica domanda
compilabile & quella di trasferimento.
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Anno Scolastico: 2001 7/18 ¢ Ordine scuola istanza scalta: Scuola dell‘infanzia

& M

ka Domande disponibili
- La domanda cha & possibila insarire.

Bl Domande prasantata:
- La dormanda acquisite a sistama nal loro stato di bozza o inoltrato.

i Domande disponibili

o Trasferimanto per la scuola dellinfanzia

Bi Nessuna domanda presentata

# Domanda in bozza.

* Domanda inviata.

Nel seguito si illustrano, le sezioni della domanda di Trasferimento

La domanda si compone di piu sezioni.
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# Tasferimanta per la souala dellinfanzia

il Compilare le diverse sezioni della domanda

= Anzianitd di servizio
= Esigenze di famiglia

= Titoli ganerali

= Precedenze

= Scelta tipo posto

=2 Preferanze
% Indicazione Allegati

[t Salvataggio Dati Domanda

e Anzianita di servizio
Per la dichiarazione degli elementi utili ai fini del conteggio dell'anzianita di servizio del docente

e Esigenze di famiglia
Per la dichiarazione di eventuali esigenze di famiglia, che danno diritto a punteggi aggiuntivi

e Titoli generali
Per la dichiarazione dei titoli di studio quali diplomi universitari, conseguimento del dottorato di ricerca,
corsi di perfezionamento, ecc

e Precedenze
Per la dichiarazione dei titoli di precedenza legati all'assistenza Legge 104/92, coniugi di militare, ecc.,
che costituiscono titolo di priorita nel trattamento della domanda.

e Sceltatipo posto
Tipo posto da considerare per il trasferimento (obbligatorio)

e Preferenze
E’ obbligatorio indicare almeno una preferenza valida

e Indicazione Allegati
In questa sezione vengono caricati le dichiarazioni preventivamente inserite nella funzione “Gestione
Allegati” disponibile nella sezione di POLIS “Altri Servizi”
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Di seguito sono riportate le informazioni richieste in ciascuna sezione:

il Compilare le diverse sezioni della domanda

 Anzianitd di servizio

1 Murnaro cormplassivo dianni disarvizio
affattivamenta prastato dopa la
decorranza giuridica della nomina nal ruclo
diappartananza {lettere A & A1)

2 Anzianitd darivanta da: nurnaro dianni diservizio
dirualo prastato inun
ruolo diverso da quallo
diappartananza (lettars
BaB1,nota 4}

ratroattivith giuridica
della nomina non
copatrta da effattivo
carvizio {lattara Ba B,

nata 4}
3 MNurnearo cormplessiva dianni diservizio
pra-ruola {comprasa il servizio su
sostagnaol {lettere Ba B1)
L Murnara di annidi servizio di ruala (almena 3
anni) prestatisanza soluziona dicontinuita
nalla scuola dititolarita {lattara O
5 Murnara di anni di servizio prestatiin scuola ruclo
cpacialio ad indirizzo didattico differanziato
05U classi differenzialio su postidi
sostegno
praruclo
altra ruala
ratroattivita giuridica
della nomina nan
coparta da effattivo
servizio{lett. B e B1.
nata 4
& Punteggio aggiuntiva {lettara D) %o —

Le anzianita relative alla voce 5 devono essere inserite solo se ai fini del trasferimento vengono richieste
tipologie di posto di sostegno o ad indirizzo didattico differenziato
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+ Esigenze di famiglia

7 Comune diricongiungimanta pat il
trasfarimento {lattara A

B Comune dove possana essare assistitiifigh
inorat, tossicodipandantiate. {lattara O]

3 Mumira deifigliche non abbiano compiuta
cgjannidieta (lettara B

10 Murmzra deifiglidietd supariore aiseianni,
riia noen superiors aidiciotto o che sitroving
nella aszaluta e permanants impossibilita
didadicarsiad un proficuo lavoro {lettara O

Per scegliere il comune si deve selezionare la provincia e poi il comune. Per i docenti titolari su scuola, I'elenco
dei comuni riporta anche il comune in cui & ubicata la scuola.
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+ Titoli generali

O 00

|daneiti conseguita a seguito di
suparameanto diun pubblico concorso
ardinario par esarmie titoli, par 'accesso al
ruglo diappartananza o a ruolidilivello pari
o supariora a quallo diappartenanza
(lettara A]

Murmara didiplami dispacializzazione
conseguitiin corsi post-lauraa {lettera B)

Mumeara didiplami univarsitati cansaguiti
altra il titalo di studia attualmanta
nefassario par l'accesso al ruola {lattara O}

Murmara dicorsidi parfazionameanto alo
mastar didurata non inferiore ad unanno
[lettara E nota 14}

Murmera didiplomi dilaurea consaguitioltra
al titalo distudio attualmente necassario
pert'accasso al ruolo {lettara E)

Consaguimanto del dottorato diricarca
(lettara F]

Mumera di partacipazioni agliasamidistata
[lattara H]

18

Cotso di Parfezionamanta par
I'insegnamanto diuna disciplina non
linguistica in lingua straniara

con cartificaziona di
Livalla C1 del QCER
[Lettaral}

sanza cettificazione di
Livalla C1 del QCER
[Lettara L)

Siricorda che qualora lasommadei titoli relativi alle voci 12,13,14,15,16 e 18 superii 10 punti, il punteggio
massimo riconosciuto é 10.
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+ Procedenze

23 Scuola dalla quala il docente & stato trasfarita PROVIMCIA
negli ultimi otto anni perché soprannumeraria
{art. 13,comma 1411, \ contratto mabilita)

CUOLAS

o EEEE

TIPO POSTD Nessuna salezion:

24 Il docenta usufruisce della precedenza
prevista per i non vedenti? (art. 3 L28/3,/91
M.120)7

[

25 Il docenta usufruisce della precedenza
prevista per i docenti emodializzati? (art. 511
270/82)?

[]

26 Provincia per la quale il docante usufruisce
della precedenza prevista dall'art. 21 dalla L
104/92

27 Il docenta usufruisce della precedenza
prevista per gli aventi necessita di cure a
carattere continuativo?

28 Provincia per la quale il docante usufruisce
della precedenza prevista dall'art. 33, comima
6, della L. 10&/52

29 Provincia per la quale il docante usufruisce
della precedenza prevista dall’ art. 33, comimi
S5e 7 L104/92 (nei limiti pravisti dall'art.13,
camma 1, punto IV dal contratto mobilici)

Bzsistito per il quale il docante usufruisce

della precedenza prevista dall’ art. 33, comimi

S5e 7 L104/92 (nai limiti pravisti dall'art.13,

camima 1, punto IV del contratto mobilita) ,

30 Provincia per la quale il docante usufruisce
della precedenza prevista par | coniug]
conviveniti del personale militare o che
percepisca indennita di pubblica sicurezza (art
13, comma 1, punta VI, contratto mobilita)

31 Provincia per la quale il docante usufruisce
della precedenza prevista dall'art. 18 dalla L

selezionare l'assistito

“Figlio/fratello o sorella/ tutela legale”
“Coniuge o parte dell’'unione civle”
“Genitore”
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30 Provincia per la guale il docente usufruisce Provincla
della precedenza prevista per i coniug
conviventi del personale militare o che
percepisce indennita di pubblica sicurezza (art.
13, comma 1, punto VI, contratto mobilita)

31 Provincia per la guale il docente usufruisce Provincla
della precedenza prevista dall'art. 18 della L.
3/8/99 n. 265 (art. 13, comma 1, punto VI,
contratto mobilita)

32 Provincia per la guale il docente usufruisce Provincla
della precedenza prevista a seguito della
riduzione delle aspettative sindacali retribuite
(art.13, comma 1, punto VI, contratto
mobilita)

33 Il docente usufruisce della precedenza prevista no =]
per gli utilizzati presso strutture ospedaliere?
(art. 23 comma 14 del contratto mobilitd).

Nelcaso ildocente abbia diritto ad una delle precedenze previste dallart. 13 del CCNIdeve selezionare una
delle vocipresentiin questa sezione.

Per la precedenza delpunto 23 sideve indicare la sede da cuiildocente & stato trasferito d ufficio negli ultimi
8 anni.

Ad eccezione della precedenze relative aipunti 24,25 e 27, per tutte le altre deve essere indicata una
provincia che puo coincidere anche la provincia di titolarita.

ATTENZIONE La precedenza di cui all’ art. 13 comma 1, punto IV per assistenza al genitore vale solo per la
provincia di titolarita.

La precedenza del punto 33 viene applicata solo alla preferenze di tipo scuola corrispondenti a scuole
ospedaliere.
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+ Scelta tipo posto

34 Linsegnante & ancora nel quinguannio? e
5 Ordine digradimanto dal Tipo posta da POSTO COMUME [ |
considarare per il trasfarimanta
POSTO DI SOSTEGND z =
POSTOSPECIALED A Nesara Seleders =

INDIRIZZO DIDATTICO
DIFFERENZIATOD

36 Crdine digradimento per le tipologie SOSTEGND PSICORISICO 1 1
indicate aifinidel trasfarimenta {contratto
miobilita, art. 24 comma 5} per il sostegno
(lz tipologia disostegno pud essare
indicata solo se il docente & in possesso dal
relativa titolo di spacializzaziona)

SOSTEGNOUDITO Mesaura Saladeng =1
SOSTEGNOWISTA Megmuna Saledon =
37 Crdine digradimento par le tipologie SPECIALE PSICOFIZICO Masana Saiaziona

indicate aifinidal trasferimento{contratto

miabilitd art 24 comma Sjpar

spaciale/didattico differenziato{la tipologia

speciala/didattico differenziato pud essere

indicata solo =2 il docente & in possesso del

relativa titolo di spacializzaziona)
SPECIALE UDITD Mesauna Saleding
SPECIALE VISTA Masmra Salezang
MONTESS0RI Mesauna Saleding
AGAZZ Mesauna Saleding

Questa sezione deve essere obbligatoriamente compilata.

Nel caso il docente non abbia alcun titolo di specializzazione, basta riportare 1 in corrispondenza della
casella posto comune.

Nel caso il docente sia ancora nel quinquennio, la scelta del tipo posto comune non risulta selezionabile.

Il possesso di piu titoli di specializzazione richiede necessariamente lindicazione dell'ordine di gradimento tra
le diverse tipologie.
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¥ Preferenze

Seleziona preferenze

€@ Inserire al massima 15 preferenze

Aggiungl scuola Aggiungl comune Aggiung distretto Agglungl provincia

Regione
Provincia
Comune/Distretto
38 Disponibilita all'insegnamento presso una |valida per le ]
scuola ospedaliera preferenze
sintetiche)

La sezione delle preferenze consente di inserire quattro diversi tipi di preferenza: Scuole, Comuni, Distretti,
Province.

Si possono inserire fino a 15 preferenze. Nella stessa domanda si possono indicare preferenze relative a piu
province.

La propria scuola di titolarita risulta esprimibile solo se nella domanda & stato richiesto anche un tipo posto
diverso da quello di titolarita-

Prima di compilare la sezione, si invita a consultare I'elenco delle sedi esprimibili, disponibile al link
http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/elenchi_ufficiali.shtml

E’ obbligatorio inserire almeno una preferenza valida.

Per scegliere la preferenza, si deve selezionare uno dei seguenti bottoni
=

La scelta della preferenza deve essere effettuata attrraverso la selezione della Regione, Provincia,

Ordine Tipo Codice Provinda Descrizione
1 Scuola CHAAB1BO00OR  (H  LOMNICOMPR.CIAMPOLI- E]
SPAVENTA
2 Comune Bo8s CH  cAsoLl E]
3 Distretto 012 PE  DISTRETTO 012 E]



http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/elenchi_ufficiali.shtml
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E’ consentito modificare I'ordine di preferenza, azionando le frecce E] E] .

Le preferenze possono essere cancellate, se necessario, con il pulsante E]

Indicazione allegati

Nella tendina compaiono gli allegati preventivamente inseriti nella funzione “Gestione Allegati”
disponibili in altri servizi. Se gli allegati non sono stati inseriti la tendina non si apre

IMPORTANTE: SE NON SI PROCEDE ALL’INSERIMENTO DEGLI ALLEGATI, ACQUSITI NELLA
FUNZIONE “GESTIONE ALLEGATI” PRESENTE NELLA SEZIONE “ALTRI SERVIZI” ALLA
DOMANDA NON RISULTERA’ ALLEGATO ALCUN DOCUMENTO.

¥ Indicazione Allegati

O per aggiungere gli allegati, selezionare il meni a tendina.

1 egto o [2LLE5ATD 5 sac 6o 05572014 =
2 =
3 =]
4 =
5 =
6 =
7 =]
8 = | [m]

Se il docente ha inserito tutte le informazioni obbligatorie, il sistema consente il salvataggio della domanda

con il pulsante verde “Salva”, in fondo alla pagina.




Domanda On Line — Operazioni di mobilita — Scuola dellinfanzia o R w

« Operazione eseguita correttamente

L ——

& Domande disponibili;
- Le domande che & possibile inserire.

Bj Domande presentate:
- Le domande acquisite a sistema nel loro stato di bozza o inoltrato.

&2 Nessuna domanda da presentare disponibile

B Domande presentate

i Per richiedere di partecipare alle operazioni di mobilita & necessario inviare le domande all'Ufficio Scolastico
Provinciale di competenza

scunla dell'infanzia

# Domanda in bozza.

r* Domanda inviata.

Una volta salvata, la domanda puo essere visualizzata, aggiornata, inviata e cancellata.

¥ Calele pumteggia ‘
Inoltre con la selezione del pulsante viene prospettato il punteggio con il quale I'aspirante
partecipera alle operazioni di mobilita.

Il docente puo usufruire di punteggi diversi, a seconda dell’lambito territoriale in cui si collocano le preferenze e le
tipologie di posto richieste (“posto comune” e “posto di sostegno o posto speciale”).

Il punteggio base : viene calcolato in base alle voci relative all'anzianita di servizio e ai titoli generali;

™

» punteggio figli : viene calcolato in base al numero di figli di eta inferiore ai 6 anni e al numero di figli di eta
superiore a 6 anni ma inferiore a 18;

» punteggio aggiuntivo per il comune di ricongiungimento : viene assegnato ai soli docenti che hanno
compilato la casella corrispondente;

» punteggio aggiuntivo per il comune di assistenza figli : viene assegnato ai soli docenti che hanno
compilato la casella corrispondente;

» punteggio aggiuntivo su sostegno : viene calcolato in base alla casella relativa al servizio prestato su
sostegno e viene scorporato dal punteggio base solo per i docenti che richiedono sia posto comune che
posto di sostegno/specale (in quanto viene assegnato solo per I'accesso a posti di sostegno o speciali)
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Calcolo Punteggio

Punteggio base 70
Punteggio figli 1B
Punteggio aggiuntivo comune coniuge 5
Punteggio aggiuntivo comune figli da 5
assistere

Indigtro

=

Se si vuole inviare la domanda, dopo aver selezionato il tasto

viene richiesto di inserire il codice personale (ottenuto al momento della registrazione al portale POLIS) e
premere il tasto “Conferma”

Anno Scolastico: 2017/18 / Ordine scuola istanza scelta: Scuola dell'infanzia

A Ladomandag priva di allegati, si vuole comungue effettuare l'invio?

Indicare il codice personale:

Nel caso in cui alla domanda non sia stato allegato alcun documento il sistema segnala tale situazione. il
docente puo comunque procedere allinvio,

Superatiicontrolli, il sistema ripropone la pagina iniziale.
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Anno Scolastico: 2017/18 / Ordine scuola istanza scelta: Scuola dell'infanzia

L'invio della domanda & stato eseguito. La domanda & stata inviata all'Ufficio Scolastico
Provinciale di competenza. Verificare nella sezione "Archivio’ (nell’home page del portale) la
presenza della domanda e nella casella di posta la ricezione dell’e-mail di notifica
proveniente da ‘noreply@istruzione.it.

&

& Domande disponibili:
- Le domande che & possibile inserire,

Bj Domande presentate:
- Le domande acquisite a sistema nel loro stato di bozza o inoltrato.

k2 Nessuna domanda da presentare disponibile

Bi Domande presentate

i Per richiedere di partecipare alle operazioni di mobilita & necessario inviare le domande all'Ufficio Scolastico
Provinciale di competenza

A Tssteimenopert o e e

scucla dell'infanzia

# Domanda in bozza.

* Domanda inviata.

Nella sezione Domande acquisite dal sistema & presente la domanda inserita dal docente, nello stato di .
#* Domanda inviata

Dopo aver inoltrato la domanda, il sistema invia al docente una e-mail con la notifica dell'avvenuto inoltro della
domanda.

La stessa domanda come suggerito dal messaggio, viene salvata in pdf all'interno dell’archivio personale del
docente nel portale POLIS.

Solo le domande “inviate” saranno successivamente visibili all'ufficio della provincia di titolarita per i i dovuti
controlli e solo le domande convalidate parteciperanno alle operazioni di mobilita.

Dopo l'invio, la domanda puo essere visualizzata e stampata selezionando gli appositi pulsanti che si trovano
in corrispondenza della domanda stessa. E possibile uitlizzare anche il pulsante “Calcola punteggio”.

4.3 MODIFICA O CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA
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