                         ΤΡΟΠΟΣ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΑΔΕΙΩΝ ΣΤΟ MYSCHOOL  (18/11/2014)
Τον τελευταίο μήνα, μετά την πρόσφατη υπουργική απόφαση (ΦΕΚ 2648/Β/7-10-2014) που δίνει στους Διευθυντές των σχολικών μονάδων το δικαίωμα να χορηγούν ορισμένους τύπους αδειών στο εκπαιδευτικό προσωπικό, έχουν γίνει κάποιες τροποποιήσεις στον τρόπο υποβολής μιας άδειας στο MYSCHOOL. 
Ύστερα από την τελευταία αναβάθμιση του συστήματος, ισχύουν τα ακόλουθα:
1. Δεν εμφανίζεται πλέον η φράση «Για τη χορήγηση της άδεια αυτής θα ενημερωθεί αμελλητί η οικεία Διεύθυνση Εκπαίδευσης», όταν υποβάλλουμε συγκεκριμένους τύπους αδειών.
2. Καμιά άδεια δεν εγκρίνεται αυτόματα.
3. Καμιά άδεια δε διαγράφεται, από τη στιγμή που έχει εγκριθεί. Μπορεί όμως να ακυρωθεί.

4. Στο τμήμα των βραχυχρόνιων αδειών προστέθηκαν και οι αναρρωτικές άδειες, ασχέτως διάρκειας. 
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5. Για να υποβάλουμε μια άδεια βραχύχρονη ή αναρρωτική, πηγαίνουμε  – όπως και πριν   –  ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ και κάνουμε κλικ στο εικονίδιο της προσθήκης:

Στη σελίδα που ανοίγει συμπληρώνουμε, κατά τα γνωστά, τα απαιτούμενα στοιχεία. Μια αλλαγή ως προς το παρελθόν είναι ότι αναλόγως του τύπου της άδειας που επιλέγουμε, ο αριθμός των αιτούμενων ημερών μεταβάλλεται π.χ. για αιμοδοτική άδεια μας επιτρέπεται να ζητήσουμε μέχρι 2 ημέρες, για αναρρωτική άδεια με υπεύθυνη δήλωση μόνο μία ημέρα, ενώ για αναρρωτική με γνωμάτευση πρωτοβάθμιας υγειονομικής επιτροπής ο αριθμός των ημερών φτάνει μέχρι τις 183. Μόλις είμαστε έτοιμοι, πατάμε «Αποθήκευση». 
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Παρατηρούμε ότι η άδεια αποθηκεύεται στο κάτω μέρος της σελίδας. Στο στάδιο αυτό μπορούμε να την επεξεργαστούμε εκ νέου ή να τη διαγράψουμε. Για να την υποβάλουμε, πατάμε το αντίστοιχο εικονίδιο:

Η άδεια βρίσκεται πλέον στο επάνω μέρος του πίνακα, με την ένδειξη «Προς έγκριση». Αν μπροστά από τον αριθμό μητρώου του εκπαιδευτικού υπάρχει το εικονίδιο του γραναζιού, αυτό σημαίνει ότι η άδεια εγκρίνεται από τον Διευθυντή της σχολικής μονάδας. Σε αντίθετη περίπτωση η άδεια εγκρίνεται από τη Διεύθυνση Εκπαίδευσης.

Σε περίπτωση λάθους δεν υπάρχει η δυνατότητα διαγραφής της άδειας. Μπορούμε να την ακυρώσουμε πατώντας το εικονίδιο του κάδου και συμπληρώνοντας την αιτιολογία στο πλαίσιο που εμφανίζεται. 
6. Μια σημαντική διαφορά σε σχέση με ό,τι ίσχυε ως τώρα, αφορά τις αναρρωτικές άδειες με διάρκεια μεγαλύτερη των 10 ημερών (στις οποίες συμπεριλαμβάνονται και οι άδειες επαπειλούμενης κύησης – βλ. υστερόγραφο). Οι άδειες αυτές πρέπει, μέχρι νεωτέρας,  να δηλώνονται σε δύο σημεία:
- Στο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ, με τον τρόπο που προαναφέρθηκε. 

- Όπως και παλιότερα, στην ατομική καρτέλα του εκπαιδευτικού (ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ / ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ / ΑΠΟΥΣΙΕΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΥ ΠΟΥ ΣΧΕΤΙΖΟΝΤΑΙ ΜΕ ΑΥΤΗ ΤΗΝ ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ), ώστε το όνομά του να εμφανίζεται με κόκκινα γράμματα, δηλώνοντας την απουσία του από το σχολείο. 

Όλα τα παραπάνω περιγράφονται στο οκτασέλιδο φυλλάδιο «Βραχυχρόνιες / Αναρρωτικές Άδειες και απουσίες – Σύντομος οδηγός». Το φυλλάδιο θα το βρείτε στο επάνω μέρος της σελίδας των Αδειών και Απουσιών, καθώς και στον δικτυακό τόπο της Διεύθυνσης (στην κατηγορία Myschool – Εγχειρίδια http://dipe-g-athin.att.sch.gr/files/myschool/myschool-guide_adeies.upd.pdf). Διαβάστε το προσεκτικά.
Y.Γ 1.  Μετά από ερωτήσεις πολλών σχολικών μονάδων διευκρινίζεται ότι οι άδειες επαπειλούμενης κύησης περνιούνται τόσο στην ατομική καρτέλα της εκπαιδευτικού (πληκτρολογούμε τη λέξη ΕΠΑΠΕΙΛ για να εμφανιστεί η σχετική τιμή) όσο και στο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ.

Και στις δυο περιπτώσεις επιλέγουμε «ΑΝΑΡΡΩΤΙΚΗ  λόγω Επαπειλούμενης Κύησης». 
Y.Γ 2.  13/11/2015. Το ίδιο ακριβώς ισχύει πλέον και για οποιαδήποτε άδεια – απουσία μεγαλύτερη των 10 ημερών (αναρρωτικές – κύησης – λοχείας – ανατροφής κλπ): Θα πρέπει να γίνονται δύο καταχωρίσεις:

Α. Στο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ, με αριθμό πρωτοκόλλου και ημερομηνία.

Β. Στη ατομική καρτέλα του εκπαιδευτικού (ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ), ώστε το όνομά του να εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Στην περίπτωση απουσίας εκπαιδευτικού, ο οποίος είναι βέβαιο ότι θα απουσιάσει για μεγάλο διάστημα από τη μονάδα (π.χ. λόγω εγχείρισης), θα πρέπει, έστω κι αν δεν έχετε επίσημο έγγραφο νοσοκομείου ή γιατρού στα χέρια σας:

1. Να περάσετε το διάστημα απουσίας στην ενότητα «Άδειες (πλην άνευ αποδοχών) και απουσίες» επιλέγοντας στο κελί «Τύπος άδειας» τη λέξη «Απουσία», αφού συνεννοηθείτε με τη Διεύθυνση. 

2. Το βασικότερο: Να δηλώσετε την απουσία στη ατομική καρτέλα του εκπαιδευτικού, ώστε να κοκκινίσει το όνομά του. 

Όταν ο εκπαιδευτικός σάς προσκομίσει τα σχετικά δικαιολογητικά, μπορείτε να κάνετε στο σύστημα τις όποιες αλλαγές χρειάζονται, ώστε να αποτυπωθεί σωστά το διάστημα και η αιτία της απουσίας του. 

Από την παραπάνω οδηγία εξαιρούνται οι αναρρωτικές άδειες με ιατρική γνωμάτευση, οι οποίες δηλώνονται ΜΟΝΟ στο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ.  








