ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΓΙΑ ΤΙΣ ΑΔΕΙΕΣ  (23/11/2015)
1.    Όπως ίσως θυμάστε, κατά το περασμένο σχολικό έτος (2014 – 2015) για τις άδειες κύησης, λοχείας και ανατροφής δε γινόταν κάποια ειδική καταχώριση στο MYSCHOOL. Το μόνο που χρειαζόταν ήταν να περαστεί από το σχολείο η άδεια στην ατομική καρτέλα της εκπαιδευτικού (ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ), ώστε το όνομά της να εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα, δηλώνοντας έτσι την απουσία της από τη σχολική μονάδα. 

       Από τη φετινή σχολική χρονιά οι άδειες αυτές  έχουν προστεθεί στην ενότητα ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ.  Έτσι, είναι πλέον διαθέσιμοι όλοι οι τύποι αδειών που μπορεί να πάρει ο εκπαιδευτικός. Ως γνωστόν, κάποιες από αυτές εγκρίνονται και χορηγούνται από τον Διευθυντή / Προϊστάμενο της σχολικής μονάδας, ενώ για τους υπόλοιπους τύπους αδειών (κύησης, λοχείας, ανατροφής, για επιμορφωτικούς λόγους, συνδικαλιστικές, καθώς και όλες οι άδειες του Διευθυντή / Προϊσταμένου της σχολικής μονάδας)  αρμόδια για τη χορήγηση είναι η Διεύθυνση Εκπαίδευσης. Και στις δυο περιπτώσεις οι άδειες, αφού υποβληθούν, φέρουν την ένδειξη «Προς έγκριση». Όσες εγκρίνονται από τη  σχολική μονάδα έχουν το εικονίδιο του κίτρινου γραναζιού, μέσω του οποίου γίνεται η  (ηλεκτρονική) έγκριση της άδειας. 
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Λέμε «ηλεκτρονική έγκριση» γιατί στη συνέχεια ο Διευθυντής / Προϊστάμενος θα προχωρήσει και στο χάρτινο μέρος της διαδικασίας, εκτυπώνοντας την απόφαση χορήγησης της άδειας. Έχετε ήδη ενημερωθεί σχετικά από το τμήμα Αδειών της Διεύθυνσης. 
        Η προσθήκη των αδειών κύησης – λοχείας – ανατροφής δημιουργεί ένα μικρό πρόβλημα: Η πρακτική ως τώρα για αυτές τις άδειες είναι να υποβάλλονται στη Διεύθυνση Π.Ε., από την οποία άλλωστε χορηγούνται. Η Διεύθυνση όμως δεν έχει τη δυνατότητα να εισαγάγει στο σύστημα κανέναν απολύτως τύπο άδειας (αναφερόμαστε στην ενότητα ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ). Μπορεί μόνο να δηλώσει την άδεια στην ατομική καρτέλα του εκπαιδευτικού, προκειμένου να κοκκινίσει το όνομά του (μολονότι αυτή η ενέργεια, όπως έχουμε αναφέρει σε παλαιότερο σημείωμά μας, είναι υποχρέωση του Διευθυντή / Προϊσταμένου της σχολικής μονάδας και όχι της Διεύθυνσης). 
         Με δεδομένο λοιπόν ότι μόνο το σχολείο μπορεί να καταχωρίσει οποιαδήποτε άδεια στο MYSCHOOL, στο τέλος κάθε μήνα θα αποστέλλεται από τη Διεύθυνση στις σχολικές μονάδες ένας πίνακας με άδειες κύησης – λοχείας – ανατροφής εκπαιδευτικών τους, οι οποίες θα πρέπει να περαστούν στο σύστημα. Ο πίνακας θα περιέχει όλα τα απαραίτητα στοιχεία (διάρκεια άδειας, αριθμό πρωτοκόλλου κλπ). Εσείς θα προχωρείτε στην καταχώριση στις ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ και κατόπιν θα δηλώνετε την άδεια και στην ατομική καρτέλα της εκπαιδευτικού (ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ), προκειμένου το όνομά της να εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα. Θα κάνετε δηλαδή δυο καταχωρίσεις. 
          Εννοείται βέβαια πως μπορείτε οποιαδήποτε στιγμή να επικοινωνήσετε με το Τμήμα Αδειών για να ενημερωθείτε για την εξέλιξη κάποιας άδειας. Αν, για παράδειγμα, έχετε μια άδεια κύησης που λήγει στις 10 Δεκεμβρίου, δε χρειάζεται να περιμένετε το τέλος του μήνα για να κάνετε τις δυο προαναφερθείσες ενέργειες. ‘Ετσι κι αλλιώς θα πρέπει να φροντίσετε εγκαίρως ώστε η εκπαιδευτικός να συνεχίσει και μετά τις 10 Δεκεμβρίου να φαίνεται κόκκινη στον πίνακα των εργαζομένων. Οπότε επικοινωνείτε με το τμήμα Αδειών για τα περαιτέρω. 
       Κλείνοντας θα επαναλάβουμε για πολλοστή φορά ότι η διαδικασία των δύο καταχωρίσεων (μία στις ΑΔΕΙΕΣ και μία στην ατομική καρτέλα) ισχύει για οποιαδήποτε απουσία μεγαλύτερη των 10 ημερών. 

2.    Ένα άλλο σημείο στο οποίο πρέπει να δώσετε ιδιαίτερη προσοχή αφορά την τελική υποβολή μιας άδειας. Μόλις ολοκληρώσετε τη δημιουργία μιας καινούργιας άδειας και πατήσετε «Αποθήκευση», η άδεια εμφανίζεται στο κάτω μέρος της σελίδας, στον πίνακα «Άδειες (πλην άνευ αποδοχών) που ΔΕΝ έχουν υποβληθεί και Απουσίες»:

Στο στάδιο αυτό μπορείτε να τροποποιήσετε τα στοιχεία της άδειας ή να τη διαγράψετε. Η άδεια όμως δεν έχει ακόμα υποβληθεί. Για να προχωρήσετε στην υποβολή, θα πατήσετε το πράσινο εικονίδιο στη στήλη «Υποβολή», οπότε η άδεια θα μετακινηθεί στο επάνω μέρος της σελίδας όντας πλέον «Προς έγκριση». 
       Τη στιγμή που γράφονται αυτές οι γραμμές υπάρχουν σχεδόν 300 άδειες που δεν έχουν ακόμα υποβληθεί και βρίσκονται αποθηκευμένες στο κάτω μέρος της σελίδας. Ελέγξτε αν έχετε τέτοιες άδειες σε εκκρεμότητα και προχωρήστε άμεσα στην οριστική υποβολή τους.  
3.  Σχετικά με τις άδειες με γνωμάτευση από Πρωτοβάθμια Υγειονομική Επιτροπή (όπως και τις άδειες επαπειλούμενης κύησης, οι οποίες επίσης περνούν από Πρωτοβάθμια Υγειονομική Επιτροπή), διευκρινίζεται ότι:

        Οι άδειες αυτές, αφού υποβληθούν στο MYSCHOOL (μετακινηθούν δηλαδή στο επάνω μέρος του πίνακα των αδειών, φέροντας τον χαρακτηρισμό «Προς έγκριση»), δεν εγκρίνονται αμέσως από τον Διευθυντή / Προϊστάμενο της σχολικής μονάδας.  Πρέπει πρώτα να έρθει η έγκριση από την επιτροπή. Το σχετικό έγγραφο στέλνεται αρχικά στη Διεύθυνση, η οποία στη συνέχεια το προωθεί στο σχολείο του εκπαιδευτικού, προκειμένου να γίνει η έκδοση της απόφασης από τον Διευθυντή / Προϊστάμενο της σχολικής μονάδας.

        Η απόφαση της Πρωτοβάθμιας Υγειονομικής Επιτροπής πρωτοκολλείται ως εισερχόμενο στο σχολείο έγγραφο. Αυτός ο αριθμός πρωτοκόλλου θα χρησιμοποιηθεί για την έκδοση (εις τριπλούν) της απόφασης από τη σχολική μονάδα (το χάρτινο μέρος της διαδικασίας), αλλά και στο MYSCHOOL προκειμένου να γίνει η ηλεκτρονική έγκριση - χορήγηση της άδειας. Στο πεδίο ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ μπορείτε να προσθέσετε τον αριθμό πρωτοκόλλου και την ημερομηνία που αναγράφονται στο έγγραφο της Πρωτοβάθμιας Υγειονομικής Επιτροπής.
4.  Μετά από ερωτήσεις πολλών σχολικών μονάδων διευκρινίζεται ότι: 
Α. Οι άδειες των Διευθυντών / Προϊσταμένων σχολικών μονάδων περνιούνται από τους ίδιους στο σύστημα (όπως προαναφέρθηκε, η Διεύθυνση δεν έχει αυτή τη δυνατότητα) και στη συνέχεια διαβιβάζονται προς έγκριση. 

Β. Είναι πολύ χρήσιμο στο διαβιβαστικό με το οποίο στέλνετε στη Διεύθυνση οποιαδήποτε άδεια, να αναγράφεται ο Αριθμός Μητρώου του εκπαιδευτικού. 




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:


Να περάσετε το διάστημα απουσίας στην ενότητα «ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ»  επιλέγοντας στο κελί «Τύπος άδειας» τη λέξη «Απουσία», αφού πρώτα συνεννοηθείτε με τη Διεύθυνση. 


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. 














