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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per il
Personale Scuola che dovra presentare on line la domanda di cessazione nonché la comunicazione

dei dati a seguito di cessazione d’ufficio per compimento dell’eta massima.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a corredo

disponibili sulla sezione “Istanze on line”.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto allluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione € finalizzata all’acquisizione della domanda di cessazione nonché la comunicazione
dei dati a seguito di cessazione d’ufficio per compimento dell’eta massima.

Questo procedimento e limitato al personale docente ed educativo di ruolo, al personale ATA di ruolo
e ai Dirigenti scolastici, la cui pratica di pensione deve essere prodotta dagli ex-USP.
Sono pertanto esclusi:

— personale non di ruolo

— personale in carico alle province di Trento, Aosta e Bolzano

2.2 TEMPISTICA

Il modulo di domanda online €& disponibile sul sito www.istruzione.it dal 14 febbraio 2012.

Il termine di presentazione della domanda via web sara fissato dalla circolare in corso di
emanazione.

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:
http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml per il codice

dell’Amministrazione digitale.

Per quanto concerne, invece, la normativa di riferimento per il procedimento amministrativo, si
rimanda al link “riferimenti normativi” presente nella specifica box dell’istanza da compilare.
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1.
2.
3.

accedere alla sezione ‘Istanze online’;

accedere al modulo di domanda;

visualizzare i dati anagrafici, i dati di recapito e i dati di domicilio (se necessario i dati di

recapito e di domicilio potranno essere aggiornati direttamente dall’'utente. | dati anagrafici

non saranno modificabili)

acquisire la domanda di Domanda di cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati, o

di cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione

oppure in alternativa comunicare i dati a seguito di cessazione d'ufficio

inoltrare la domanda acquisita

@ I modulo della domanda online sara disponibile fino alla data fissata dalla

circolare in corso di emanazione

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda Il'interessato dovra avere:

L

L

un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione;

avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la
procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente v007_3);

rientrare nel personale che puo operare amministrativamente con la procedura in esame.
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4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MoODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne

sezione Istanze on line.

occorre accedere all’apposita

Cerca

Q 0 W Ministerc dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

Fare clic su

News In evidenza

28/05/2010
Mobilita’ Scuola Primaria -
a.s. 2010/2011

- o Ministero

“Istruzione”

contratto presidi passo in

=3 Istruzione
25/08/2010
Esame di Stato a.s.
2009/2010
Universita
20 Maggio 2010 12/05/2010
Zcuola, Gelmini: Rinnovo Riordino Istituti

Professionali

avanti per valorizazione

Tutti i comunicati Archivio

) & 3
cambiano » o La Riforma della Scuola T
scuola e H?Iff/é‘."ﬂf&ﬁr)% “r' i G’*?AFAM

Cerca

Q o w Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca ‘

Home » Istruzione

o Ministero o Universita o Ricerca

Istruzione

m Personale scuola = Amministrazione

. . Argomenti © Tutti gii argomenti
In primo piano g
Esame di Stato a.s. Ordinamenti Edilizia scolastica
2009/2010 Disabilita CralMi
In linea le nomine delle commissioni Intercultura Portale SIDI
consultabili atraverso il motore di
ricerca Parita scolastica Libri di testo

° Segue Buongiorno Europa Esame di Stato

Fondi strutturali Calendario scolastico

‘Concorsi per gli
studenti

Archivio dell'area
istruzione

Accedere alla sezione

“Personale Scuola”
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Aree Tematiche
Link Utili .
11/06/2010 A
ccedere alla sezione
Organico di diritto - a.s. 2010/2011 Ministero-Rai
Prorogata al 19 giugno 2010 1a chiusura delle funzioni per I'acquisizione -
dei dati di organico del personale docente di religione cattolica IETAN MM HE “Presenta2|one
(Mota protn. 5762 dell11 giugno 2010) Presentazione
Istanze On Line -
Istanze On Line” e
@ Leggi tutto
~—~jimovimento | inserire la Username e la
dalla A alla 2
11/06/2010 alfabetizzazione motoria nella scuola primaria
Mobilita’ Scuola dellinfanzia - a.s. 2010/2011 Password.
In linea i movimenti di trasferimento e di passaggio dei docenti della
scuola dell'infanzia Fg\ oNDO SeUOLA
1997 \ESPERO

@ Leggi tutto {L'J
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ATTENZIONE: E’ possibile concedere - a uno o piu utenti Polis regolarmente
accreditati — una delega per I'utilizzo dell’applicazione con la propria utenza (cfr. le
nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza™).

Se si e ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo lI'inserimento di Username

e password - una maschera come la seguente:

Utente: an men m B Logout

ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei seguenti utenti, Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’,

) User ID Dati Utente :Data Decorrenza Déieg_a'[)ata Scadenza Delega
@ mmm e = m n sms - = s oma 25/05/2009 26/05/2009
Impersona [ Frosegui con l'utenza attuale ]

Tuttl | diritti riservati @ 200607 mlﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevare, 76/8 - 00153 ROMS - Cantealing: 06 5243.1 5 cura di @ DG Comunicazione

L’utente puo quindi, in alternativa:

e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”“Impersona”: il
sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare I'accesso a nome

dell’utente selezionato
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RTI :

Utente: am w u m e Logout
DELEGA UTENTE

Confermare

[ Indietro ] ’ Caonferma

Tukti | diritti rizeruati @ 2008-0F ml.ﬂll Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevers, 7604 - D0152 ROMA - Centraline: 06 5249.1 2 cura di’@ DG Comunicazions

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’'accesso

alla pagina principale “Istanze on line” a nome dell’'utenza selezionata.
e premere il pulsante "Prosegui con l'utenza attuale”: il sistema consentira
I’accesso alla pagina principale “Istanze on line” con l'utenza di cui sono

state specificate in precedenza Username e Password.

L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

—
I Utente: mm mm y H I Logout
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Successivamente verra prospettata 'Home Page personale della sezione “Istanze online”.

La pagina oltre a consentire I'accesso al modulo di domanda, offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

1.

L’ “Archivio”: é l'archivio dove I'utente pud trovare tutte le domande presentate on line.

Inoltre, ogni volta che l'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i documenti

inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di inoltro)
L'“Assistenza web”: il servizio di assistenza che propone le FAQ (frequently asked
questions) che il dipendente puo utilizzare a fronte di problemi riscontrati.

la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalita che consente all’'utente di gestire la propria
utenza (recuperare il codice personale, revocare l'utenza ecc..).Per approfondimenti

consultare la guida operativa I0OL_gestione_utenza_guidaoperativa_utente_v007_3.doc)
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Messaggi per |'utente

ATTENZIONE: il servizio SM5 &
temporaneamente sospeso.

GRADUATORIE AD ESAURIMENTO PERSONALE DOCENTE - ISCRIZIONE IN
CODA ELENCHI SOSTEGNO A.S. 2010/11

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

"4 Corso on line

=1 Assistenza Web

Archivio

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

Altri servizi

Accedi

2010

[ Tuti

9

Gestione Utenza

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

[

Cerca per Tipo Documento

]

=1 [ Assistenza Web

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

2 [ Assserzavieb ]

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

Variazione dati
perscnali

Cambio codice
personale

Recupero codice
perscnale

Revoca della utenza

Variazione numerco di
telefono cellulare =
preferenze invic SMS

validazione numero di
telefono cellulare

Variazione indirizzo e-
mail privato

validazione indirizzo e-
mail privato

La funzione di Cessazione On-line prevede la gestione del modulo di domanda con la possibilita di

fare anche le seguenti operazioni:

¢ Inserimento e contestuale inoltro

¢ Modifica e contestuale inoltro

e Visualizzazione (dall’archivio personale del dipendente)

e Cancellazione (tramite un nuovo accesso alla compilazione e contestuale cancellazione del pdf

precedentemente archiviato).

Il processo standard prevede che il modulo di domanda venga contestualmente inserito e inoltrato.

Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group
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Cessazi

ni e Pensioni On-line
[ Riferimenti normativi e scadenze amministrative
S FaQ

% Corso on line

o [ Asmrca W]

™, Istruzioni per la compilazione

] — Home | Help

L'utente ha selezionato |a sequente istanza:
CESSAZIONE ON-LINE

DOMANDA DI CESSAZIONE PER L'ANNO 2012

al fine di comunicare all'Amministrazione, secondo il caso:

a. la volonta di interrompere il rapporto di lavaro;
b. tutte le informazioni utili per I'eventuale istruttoria della pratica di pensione.

La compilazione della presente istanza avviene secondo le disposizioni previste dal D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, "TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E
REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRA
In particolare:

e I dati riportati dal dipendente assumono il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dell'articolo

; vigeno, al riguardo, le disposizioni di cui

all'articolo 76 che prevedono o di carattere strativo e penale per il dipendente che rilasci dichiarazioni nan corrispendenti a verita.

e I dati richiesti sono acquisiti ai sensi dell'art. 46 in quanto strettamente funzionali all'espletamento della presente procedura amministrativa e assumono il carattere di
riservatezza previsto dal decreto legislativo del 30/06/2003, n. 196 & successive integrazioni & modificazioni.

AVVERTENZA

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto “Indietro™ del browser collocato in alto a sinistra.
Nel casa in cui < si accarga di aver sbagliato qualcosa eccorre tornare all'home page tramite i link "Home", in altc a destra.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Fare clic su “Vai alla

compilazione”

Leggere attentamente le
informazioni riportate nella

pagina.

Per proseguire fare clic su

“Accedi”

Pagina 13 di 72



Istanze On Line — Cessazioni on-line IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\V002.doc

In questa fase il sistema verifica se I'utente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.

Qualora, dopo aver indicato le credenziali di accesso, cliccato il tasto “vai alla

compilazione”, cliccato “accedi” sull’informativa si riceve il messaggio
“L’utente non e abilitato all’utilizzo dell’applicazione, salvo rettifica da

parte dell’lstituzione Scolastica competente™, significa che :

e Il dipendente non esiste nella base informativa del Fascicolo del
Personale

e Il dipendente esiste ma con altro Codice Fiscale

o |l dipendente esiste nella base informativa del Fascicolo del Personale,

ma non viene riscontrata l'ultima scuola di titolarita.

L'utente ha diritto ad inserire la domanda di interesse ma deve prima
richiedere all’lstituzione Scolastica di intervenire per operare le opportune

modifiche nel Fascicolo del Personale.
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Nel caso in cui l'utente abbia gia INOLTRATO la domanda, il sistema

prospettera una pagina che avverte sull’esistenza di una domanda gia inoltrata

all’ufficio di competenza.

Cliccando sul bottone PROCEDI, si procede con la modifica dei dati
precentemente inseriti sulla domanda. Per far recepire le eventuali modifiche
alla domanda gia inoltrata, occorrera effettuare un nuovo inoltro a sostituzione
del precedente. Solo INOLTRANDO nuovamente la domanda verra cancellato
dall’archivio documentale anche il documento in formato pdf precedentemente
creato e salvato quindi il nuovo documento, la nuova domanda sara presa in

carico dal sistema.

Benvenuto, Home
Stato della Domanda : INOLTRATA Ufficio Scolastico Regionale[ | Provincia: [ ]

Attenzione: esiste gid una demanda insktrata allufficio di competenza.

Per far recepire eventuali modifiche alla domanda gi# inoltrata,
effettuare un nuovo inoltro a sostituzione del precedente.

indietro procedi

Informativa

Qualora si intenda annullare la domanda qia presentata, pracedere con la cancellazione.

cancella
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Qualora si intenda annullare la domanda gia presentata e cancellare tutti i dati

precedentemente inseriti, I'utente dovra procedere con la cancellazione della
domanda precedentemente inoltrata.

B s |
Benvenuto,

Home
Stato della Domanda : INOLTRATA Ufficio Scolastice Regionale [ | Provincia : [ ]

Attenzione: esiste gid una domanda inaltrata all'ufficio di competenza

Per far recepire eventuali medifiche alla domanda gia inoltrata,
effettuare un nuovs insltro a sostituzione dal precedente.

Informativa

Qualora si intends annullare la domanda gia presantata, procedere con la cancellazions.

cancella

Cliccando sul bottone CANCELLA il sistema prospettera una pagina per validare

I'operazione richiesta. L’'utente deve inserire il codice personale e fare clic su
“Procedi”

ATTENZIONE

Procedendo con |'operazione, tutti i_dati inseriti o modificati verranno persi e la domanda, precedentemente inserita,

cancellata. Prima di procedere, inserire il seguente valore

* Codice Personale

(*) Campo obbligatorio

Un pagina successiva conferma I'esito positivo dell’operazione effettuata e
I'avvenuta cancellazione.
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Benvenuto, Home
Stato della Domanda : I:I Ufficio Scolastico Regionale :I:IPrmmtla : I:I

CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA EFFETTUATA CORRETTAMENTE

La domanda & stata cancellata dalla base dati come richiesto.
Per procedere all'inserimento & inoltro di una nuova domanda per altra provincia cliccare sul tasto HOME e rientrare di nuovo nell’applicazione.

Il dipendente deve inserire e quindi inoltrare una nuova domanda rientrando

sull’applicazione in oggetto.

@ Come di consueto i campi contrassegnati con l'asterisco (*) sono obbligatori.
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4.1 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI, DATI DI RESIDENZA E DI
DOMICILIO

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici, i dati di residenza e i dati di domicilio.

I dati anagrafici vengono reperiti dalla fase di accreditamento mentre i dati di residenza e di
domicilio, se siamo nello stato di “NON INOLTRATA” vengono letti dalla base informativa del

fascicolo del Personale e sono modificabili.
Nelle fasi successive le informazioni saranno quelle precedentemente inserite.

Tra i dati di recapito c’é anche l'indirizzo di posta elettronica. Anche questo non pud essere

modificato

Completata la verifica e

DATI ANAGRAFICI

[ | constatata la correttezza dei

' dati presenti nella pagina

| fare clic su ‘Avanti’ per

Codice Fiscale

qualfcn | | proseguire

DATI DI RECAPITO

Comune di do
Cap di domicili

indietro avanti

(*) Campo obbligatorio

@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.
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I dati di domicilio non sono obbligatori ma se presenti devono essere

valorizzati completamente.

La provincia di domicilio e di residenza vengono scelte con apposita combo box

contenente tutte le province disponibili. Automaticamente I'applicazione dara la

possibilita di scegliere nell’apposita combo box I’elenco dei comuni esistenti per

la provincia selezionata.
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4.2 LO STATO DELLA DOMANDA

La pagina indichera anche il relativo ‘stato della domanda’ che puo essere:

e ‘Non Inserita’ -> il dipendente potra acquisire quindi i dati voluti.
¢ ‘Inserita, non inoltrata’ -> il dipendente potra aggiornare e cancellare.
¢ ‘Inoltrata’ -> il dipendente potra aggiornare e cancellare.

Si_sottolinea che l'interrogazione dei dati trasmessi _deve essere effettuata attraverso |’'archivio

personale, in quanto un eventuale nuovo accesso all’applicazione comporta la cancellazione del pdf

precedentemente inoltrato.

Benvenuto, | | Home | Help

Stato della Domgnda : NON INSERITA Ufficio Scolastico Regionale :l:lprc'-,incia :l:l

DATI ANAGRAFICI

Cognome

MNome

Data di nascita

Provincia di nascita

Comune di nascita

Sesso

Codice Fiscale

Qualifica

DATI DI RECAPITO

* Indirizzo di residenza :

* Provincia di residenza : |L] [ AggiornalistaComuni ]

* Comune di residenza : -

* Cap di residenza :

Indirizzo di domicilio :

Provincia di domicilio : - [ AggiornalistaComuni ]

Comune di domicilio : -
Cap di domicilio :

Mail : [ |

(*) Campo obbligatorio
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4.3 SCELTA MODELLO DOMANDA.

Dopo la visualizzazione dei dati anagrafici e I'eventuale aggiornamento dei dati di residenza e
domicilio la funzione consente al dipendente di effettuare la scelta del tipo di modello domanda da

inviare alla scuola.

L'applicazione permette la scelta di uno solo tra i seguenti modelli domanda:

e Domanda di cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011
(art. 24 comma 3 D.L. 201/2011 convertito in legge 22 dicembre 2011 n. 214)

e Domanda di cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1° gennaio 2012 e il
31 dicembre 2012

e Domanda di cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto
a pensione

e Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio per maturazione dei requisiti massimi
anagrafici e/o contributivi

In questa fase viene data la possibilita di acquisire, aggiornare, visualizzare o cancellare il modello

domanda selezionato tramite radio button.

il e T T HHBRRETA —— 7 proviacia s ] Completata la verifica e

Madells da demanda

constatata la correttezza dei

dati presenti nella pagina

fare clic su ‘Inserisci’ o
‘Modifica’o ‘Cancella’ o

‘Visualizza’ per proseguire

Tuietd | diritti riservati & 2006 )4y Ministero della Pubblica Tstruzione  Viale Trastevere, 76/4 153 AOMA - Centralin Y. 8 cura I’:'\ = n:;'
§249.1 omunicazione

Non €& possibile inserire un modello domanda se ce n’é gia uno salvato in base

informativa. L’'utente viene avvisato da apposito messaggio “Risulta gia

inserita una domanda”. In questo caso si deve obbligatoriamente cancellare
il modello precedentemente salvato e successivamente procedere con il nuovo

inserimento.
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4.4 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI ENTRO IL 31
DICEMBRE 2011”.

La funzione consente al dipendente di inserire la domanda di cessazione con riconoscimento dei
requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011 (art. 24 comma 3 D.L. 201/2011 convertito in legge 22
dicembre 2011 n. 214).

Nel dettaglio la pagina consente di inserire:

. Causale di collocamento a riposo.
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Stato di\:a Domanda : NON INSERITA Ufficio Scolastico Regionale : I Provincia : : e I ndlcare -
finsaraficn gl remedente: e Causale di collocamento a
Nome
Codice Fiscale Data di nascita ] D rl pOSO
Comune di nascita cia di nascita

Infine fare clic su ‘Avanti’

Domanda di cessazione dal servizio con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 2011

Compimento del 65° anno di eta entro il 31 ag

rinunciando alla proroga della permanenza in servizio

Compimento del 5 di eta entro il 31 dicem

Compimento di almeno 57 anni di etad e maturazione di 35 anni di contributi di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011

Maturazione di 40 anni di 1 dicembre 2011

Raggiungimento di "gquota 96 bre

giungimento di "quota 96" entro il 31 dicembre 2011 & trasformazione del rapporto di lavoro & tempo parziale con contestuale attribuzione del trattamento
pensionistico

Dichiara inoltre:
di avers inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

i

@ In questa pagina il dipendente potra compilare solo i campi relativi alla

domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31
dicembre 2011” . In formato protetto vengono visualizzati i dati anagrafici del
dipendente (Cognome,Nome,Comune di Nascita,Provincia di Nascita,Data di

Nascita,Sesso,Codice fiscale).

La “Causale di collocamento a riposo” deve essere scelta tra le seguenti

opzioni:

e avendo compiuto il 65° anno di eta entro il 31 agosto 2011, di essere
collocato/a a riposo dal 1° settembre 2012 rinunciando alla proroga
della permanenza in servizio gia concessa ai sensi dell’art. 509 del
D.L.vo 16/04/1994 n. 297.

e avendo compiuto il 61° anno di eta entro il 31 dicembre 2011, ai sensi
dell’art. 22-ter della legge 102/2009, di essere collocata a riposo dal 1°
settembre 2012.

e avendo compiuto almeno 57 anni di eta e maturando 35 anni di
anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011, di essere collocata a
riposo dal 1° settembre 2012, optando per il trattamento contributivo
ex D.Lvo 180/1997.

e avendo maturato 40 anni di servizio utile al pensionamento (anzianita
contributiva) entro il 31 dicembre 2011, di essere collocato/a a riposo
dal 1° settembre 2012.

e avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, di essere
collocato/a a riposo dal 1° settembre 2012.
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e avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, Ila
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale
attribuzione del trattamento pensionistico a decorrere dal 1° settembre

2012.
In caso di Dirigenti Scolastici e DSGA, I'opzione
@ e avendo compiuto il 65° anno di eta entro il 31 agosto 2011, di essere

collocato/a a riposo dal 1° settembre 2012 rinunciando alla proroga
della permanenza in servizio gia concessa ai sensi dell’art. 509 del
D.L.vo 16/04/1994 n. 297.

non € presente tra le causali selezionabili.

In caso di scelta dell’opzione

“avendo maturato 40 anni di servizio utile al pensionamento (anzianita
contributiva) entro il 31 dicembre 2011, di essere collocato/a a riposo dal 1°
settembre 2012”

il dipendente verra invitato ad effettuare una delle seguenti dichiarazioni:

e la volonta di interrompere il rapporto d’impiego, nel caso in cui
venga accertata la mancata maturazione del suddetto requisito;

e la volonta di non interrompere il rapporto d'impiego, nel caso in cui
venga accertata la mancata maturazione del suddetto requisito.

In caso di scelta di una delle seguenti opzioni

“avendo compiuto almeno 57 anni di eta e maturando 35 anni di anzianita
contributiva entro il 31 dicembre 2011, di essere collocata a riposo dal 1°
settembre 2012, optando per il trattamento contributivo ex D.Lvo 180/1997”

“avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, di essere collocato/a
a riposo dal 1° settembre 2012”

“avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, la trasformazione del
rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale attribuzione del
trattamento pensionistico a decorrere dal 1° settembre 2012”

il dipendente verra invitato ad effettuare una delle seguenti dichiarazioni:

e la volonta di interrompere il rapporto d’impiego, nel caso in cui venga
accertata la mancata maturazione del diritto al trattamento di
pensione;

e la volonta di non interrompere il rapporto d'impiego, nel caso in cui
venga accertata la mancata maturazione del diritto al trattamento di

pensione .
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In caso di scelta dell’opzione

“avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, la trasformazione del
rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale attribuzione del
trattamento pensionistico a decorrere dal 1° settembre 2012”

il dipendente verra invitato ad effettuare una delle seguenti dichiarazioni:

e in presenza di circostanze che impediscono I'accoglimento della
domanda di part-time, la volonta di optare per il collocamento a riposo;

e in presenza di circostanze che impediscono I'accoglimento della
domanda di part-time, la volonta di optare per la permanenza in
servizio a tempo pieno.

° In caso di scelta di una delle seguenti opzioni

e avendo compiuto il 61° anno di eta entro il 31 dicembre 2011, ai sensi
dell’art. 22-ter della legge 102/2009, di essere collocata a riposo dal 1°
settembre 2012

e avendo compiuto almeno 57 anni di eta e maturando 35 anni di
anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011, di essere collocata a
riposo dal 1° settembre 2012, optando per il trattamento contributivo
ex D.Lvo 180/1997

il sistema verifica il sesso del dipendente, le opzioni non possono essere
selezionate dal personale di sesso maschile.

° In caso di scelta dell’opzione

e avendo raggiunto “quota 96” entro il 31 dicembre 2011, Ila
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale
attribuzione del trattamento pensionistico a decorrere dal 1° settembre
2012

il sistema verifica la tipologia del dipendente, l'opzione non pud essere
selezionata dai dirigenti scolastici e dai DSGA.

La domanda prevede inoltre una dichiarazione di inoltro al competente Ente
previdenziale, di domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre
2012.

Completato I'inserimento dei dati richiesti, occorre procedere con l'inoltro della domanda.

Vedi paragrafo relativo.
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4.5 INOLTRO DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI ENTRO IL 31
DICEMBRE 2011”.

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare la domanda:

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dal dipendente in formato .pdf con tutti i dati
acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato alla

sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail al dipendente come ricevuta con il modulo della domanda inserita

in formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente
all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sard messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina principale

1 1 Benvenuto, | |
Una VOIta Inserlte Ie Stato della Domanda :I:l Ufficio Scolastico Regionale : I:l Provincia :

informazioni della domanda di  wodsi di domanca

. . @ Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
interesse occorre fare clic su matursti sntro 2011
Domanda di ce
maturati tra il

1° settemb requisiti

“Inoltra”

ione dal servizio dal 1° settembre 2012 - sen

Comunicazione dati a sequito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

2 9 % Q

inserisci H maodifica H cancella H visualizza ‘

indietro |

N
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Inserire il Codice Personale

Home |
Stato della Domanda L] Ufficio Seolastico Regionale :[ ] erovincia :

INOLTRO DOMANDA
Per l'inoltro della domanda inserire i seguenti valori:

« Codice persanle T Infine fare clic su “Inoltra”
(*) Campo obbligaterio
Tutti i diritti riservati ® 20‘:??5— mlﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - V\as\es;l';.alstevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 a;ura Cumur::ifazi
@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare e quello del DELEGATO.

@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Verra prospettata una pagina

di inoltro effettuato ; =1 Ui Seelastes Regionale | iy

INOLTHD EFFETTUATO CORKETTAMENTE

correttamente.

T

Da questa pagina sara

ThiA - 00153 ROMA - Cantraling: 06 &l DG
di ?‘ Comunicaziong

possibile visualizzare
direttamente la domanda in
formato .pdf facendo clic su

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del

mouse e scegliendo “Salva
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oggetto con nome”

AlUTMco Scolasticn Reglonaie per lia

OBEETTC: Domanda dl cessazione con riconosciments del requisi maturat! enira | 31 dosmbre 2011
fart. 24 comma 3 O.L. 20172011 converiic in legge 22 dicembre 2011 n. 214]

IL BOTTOSCRITTS

COGMNOME
NOME

COAMUME DI NASCITA
DATA DI NASCITA

CODICE FISCALE
RESIDENZAC
COMUME
INDIRIZD
CAF.
DORMCILID:
COMUME
INDIRIZD
CAF.

QUALIFICA, CLASEE DI CONCORED O FROFILD FROFESSIONALE

CHIEDE

I:l awendo compiuio Il 61" anno di £ entro 1| 31 doembre 2011, al sens] deifart. 22-ter dedla legpe 10272008,
d essens colocats a rposo dal 1 settembre 2042,

I:I WEnoo CompIiD simena 5T annl ol e£8 & maturanda 35 anni di snziani conrButva ent | 31 doambre 2011,
d essere colocats a riposo dal 1" settembre 2012, optando per || tratamenio contributivo ex DL wo 13001957,

D avenco matrat 40 anel 8 Serdzio LS pensionamanss (anzianits conTButva) aneo 131 dicemies 2011, O exsers
coliocain'a dal 1" settemibne 2012, IWLa sotioscrio’a dchiar |a volonka d non interompere | apporic dmplego, el caso
In cul venga acceriats la mancaia maturazione del suddetio requisko.

I:I @venco ragghunto "quota 357 entro 1| 31 dicemine 2041, dl eszere coliocai'a & riposo dal 1% sstembre 2012

I:I @venco ragghinio "quota 357 entro 1| 31 dicemine 2041, la rasformazione: del rapporto d [avern 2 Empo parziaie
Con contestuake del trasamento a decormere dal 1* setiembre 2012,

Dichiara incitre di aver Inofrato &l competente Eme pee domanaa di a decorere dal 1* sebembre 2012

Data Ora 853 Pag. 1 dl 1
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Al dirigante Soolastoo del

e, p.c. Ufficia Scolastico Reglonale per ia
Ambio Temitortale di

OGESTTO:  Domanda ol CESSAZIONE Cof FCONDSCIments del requisk maturat sniro 1| 31 dicsmbre 2011
iart 24 comma 2 0L 2012011 convertte In egge 22 diczmone 2011 n. 2141

LA SOTTOSCRITTA

COGNOME
NOME

COMIUNE Dil NASCITA
DATA DI NASCITA
CODICE FISCALE
RESIDENZA
COMUNE

INDIRIZZO

CAP

DOANICILIO:
COMUNE
INDIRIZZD
CAF

QUALIFICA, CLASSE DI CONCORSD O FROFILO FROFESSIONALE

CHIEDE

D avendo compluto || §5° annc di e£a entro Il 31 dicembre 2011, d essene collocatoda a riposc dai 1° setlembre 2012
FiRuRCiando ails proroga deila permanenza in senvizo gid concessa al sensl deilart. 09 del DL wo 15/041 954 n 257,

I:l venda compluto 1| §1° annc dl 228 entro Il 31 dicembre 2011, o sensl deifart. 22-ter dafls lepge 1022008,
o essers colocacs 3 Mposo dal 1* settembne 2012,

I:l awendo complulo aimeno 57 annl d e£8 « maturande 35 annl dl anzants corfrbedva entro Il 31 dosmbe 2011,
d essers cOBOCACa 2 Mposo da 1° sethembne 2012, optando per || tattamento contrbutivo ex DL vo 180M987.

I:' aVEnco Compiuto 40 annl dl senvizse utlke al Denslonaments (snzisnits contributhva) entro 1| 31 dcembre 2011
I:l avendo ragglunas "quota 357 entro [ 39 dicembre 2044, di essers coliocat/a @ fposo dal 10 setembre 2092

I:l FVENDD rIgEITLD "quota 55T ente 1| 21 dicemone 2011, [ razforTazions g rappors o lavers a imps parziae
£on contestuale atiibuzions del trusamento pensionistic a decomens dal 1* setembre 2012,

Dichiara inofire di awer inofraio al compesente Enfe previdenziale domanda di pensionamenio a decomere dal 1* sefembre 2012

Dt Ors 1547 Pag. 1 dl 1

IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\V002.doc

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato

nella sezione “Archivio” della sezione

“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all'indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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4.6 MODIFICA DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON

RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI ENTRO IL 31
DICEMBRE 2011”.

La funzione consente di modificare i dati precedentemente inseriti dal dipendente.

Le operazioni per effettuare la modifica di ciascuna sezione sono le stesse gia

illustrate per I'inserimento.

Dalla pagina della scelta del Modello di Domanda occorre

BEH';EI‘IUtC;‘ | I 1 1
Stato della Domanda :I:l Ufficio Scolastico Regionale :I:l Provincia : SeIeZIonare II mOdeI IO
Mol di domands domanda di interesse.

@ Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
- maturati entro 2011

Fare clic su

“Modifica”.

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

® % % &

Comunicazione dati a seqguito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

[ inserisci [ modifica ] cancella ][ visualizza ]

N

Verra prospettata la pagina per la modifica dei dati relativi alla domanda di “cessazione con

riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011".

Ee e Home | Help : ;
e — e e | =gl Indicare:
Anagrafica del richiedente: -
e Causale di collocamento a

Nome

Codice Fiscale Datadinascta [ |  Sesso O rposo

Comune di nascita

Provincia di nascita

H H ] H
Comand i cessasione dal seviio con riconosciment et requist maturat nira i 2041 Infine fare clic su ‘Avanti
@ Compimente del 6§5° anno di eta entro il 31 agosto 2011 rinunciando alla prorega della permanenza in servizio
® Compimento del 61° anne di eta entro il 31 dicembre 2011
@ Compimento di almeno 57 anni di etd e maturazione di 35 anni di contributi di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011
@ Maturazione di 40 anni di servizio utile al pensionamento (anzianita contributiva) entro il 31 dicembre 2011
D Raggiungimento di "gueta 96" entre il 31 dicembre 2011

) Raggiungimento di "quota 96" entro il 31 dicembre 2011 e trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale attribuzione del trattamento
pensionistico

Dichiara inoltre:

di avere incltrate al competente Ente previdenziale domanda di pensicnamento a decorrere dal 1° settembre 2012

-
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A questo punto l'utente dovra ripetere I'inoltro della domanda.

@ Ogni volta che si effettuano delle modifiche alla domanda & necessario
ripetere la procedura di inoltro per non perdere le modifiche effettuate

(vedi paragrafo ‘Inoltro della domanda’)
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4.7 CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI ENTRO IL 31
DICEMBRE 2011”.

Nel caso si voglia cancellare
la domanda di “cessazione
con riconoscimento dei
requisiti maturati entro il 31
dicembre 2011” fare clic sulla
tipologia di domanda di
interesse e clic su

“Cancella” .

Een'-.-enut:,l

Stato della Domanda :l:l Ufficio Scolastico Regionale :|:| Provincia :

Modelli di domanda

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

[ inserisci H madifica ][ cancella ] visualizza ]
indietro inoltra
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P — e T erounein | Feme 190 Dopo aver visualizzato i dati

Anaarafice del reniedente: relativi alla domanda fare clic

Cegneme

Nome
Codice Fiscale Datadinessta [ ]  Sesso O su ‘Avanti’ per confermare la

Provincia di nascita

Comune di nascita

H 3 H bl
Domsnda i cessazione dal serizio con icomoscimento dei reauisit maturat enro f 2011 cancellazione ‘Indietro’ per

%) Compimento del 65° anno di eta entro il 31 agosto 2011 rinunciando alla proroga della permanenza in servizio
® Compimenta del 61° anno di et entro il 31 dicembre 2011 annullare I'operazione.
© Compimente di almeno 57 anni di et e maturazione di 35 anni di contributi di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011

%) Maturazione di 40 anni di servizio utile al pensionamento {anzianita contributiva) entro il 31 dicembre 2011

@ Raggiungimento di "gueta 96" entro il 31 dicembre 2011

@ Raggiungimento di "guota 96" entro il 31 dicembre 2011 e trasformazione del rapperte di lavoro a tempo parziale con contestuale attribuzione del trattamento

pensionistico

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

La conferma della cancellazione della domanda comporta I'invio di una mail di notifica dell’avvenuta
operazione.
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4.8 VISUALIZZAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI ENTRO IL 31
DICEMBRE 2011”.

Berwenutc,l |

Stato della Domanda :I Ufficio Scolastico Regionale : Provincia :

Nel caso si voglia visualizzare Modelli di domanda

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti

HT] H _
la domanda di “cessazione ©  aturad entre 2011
Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti

con rlconOSClmento del © maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

requisiti maturati entro il 31

Comunicazione dati a sequito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

dlcembre 2011” fare CIIC Su“a - [ inserisci ][ madifica ][ cancella ] visualizza ]
tipologia di domanda di indietro | (linoktra ]

[

interesse e clic su

“Visualizza™ .

Benvenuo, feme LRl Presa visione dei dati inseriti

Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : [ ] Provincia :[ 1

Aaaralis 8 nehiadents fare clic su “Indietro” per
Nome
Cosice Fiscale Datadinasats [ ] sesso — ritornare alla pagina
Comune di nascita Provincia di nascita

principale.

Domanda di cessazione dal servizio con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 2011
@ Compimento del 65° anno di eta entro il 31 agoste 2011 rinundiando alla proroga della permanenza in servizio
Compimento del 61° anno di eta entro il 31 dicembre 2011
Compimento di almene 57 anni di eta e maturazione di 35 anni di contributi di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2011
Maturazione di 40 anni di servizio utile al pensionamente (anzianits contributiva) entro il 31 dicembre 2011
Raggiungimento di "quota 95" entro il 31 dicembre 2011

Raggiungimento di "quots 96" entro il 31 dicembre 2011 e trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale con contestuale attribuzione del trattamento
pensionistico

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

indietro
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4.9 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI TRA IL 1° GENNAIO
2012 E IL 31 DICEMBRE 2012”.

La funzione consente al dipendente di inserire la domanda di cessazione con riconoscimento dei

requisiti maturati tra il 1° gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012.
Nel dettaglio la pagina consente di inserire:

. Causale di collocamento a riposo.
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Indicare:

Benvenuto, Home | Help

e Causale di collocamento a

Anagrafica del richi

Cognome .
Nom rposo
Codice Fiscale Data di nascita — e —
Comune di nasdita rovincia di nascita Infine fare clic su ‘Avanti’
Domanda di cessazione dal servizio con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 2012
Compimento del 66° anno di eta entro il 31 ag 12
Maturazione ni e 1 mese di anzianit ibutiva entro il 31 dicembre
@ Maturazione di 41 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre
Dichiara:
|z volonta di interrompere il rapperto d'impiego indipendentemente dall'aver maturate o meno il requisito
@ la volonta di mantenere il rapporto d'impiego nel caso in cui l'ufficio competente accerti la mancata maturazione del requisito
Dichiara inoltre:
di avere incltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamente a decorrere dal 1° settembre 2012
@ In questa pagina il dipendente potra compilare solo i campi relativi alla

domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1°
gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012” . In formato protetto vengono visualizzati
i dati anagrafici del dipendente (Cognome,Nome,Comune di Nascita,Provincia

di Nascita,Data di Nascita,Sesso,Codice fiscale).

La “Causale di collocamento a riposo” deve essere scelta tra le seguenti

opzioni:

e compiendo il 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012, ai sensi dell’art.
24, comma 6, lettera ¢c) e comma 7 del D.L. 201/2011, di essere
collocato a riposo dal 1° settembre 2012, rinunciando alla proroga della
permanenza in servizio gia concessa ai sensi dell’art. 509 del D.L.vo
16/04/1994 n. 297.

e maturando 42 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31
dicembre 2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011,
di essere collocato in pensione anticipata dal 1° settembre 2012.

e maturando 41 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31
dicembre 2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011,
di essere collocata in pensione anticipata dal 1° settembre 2012.
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In caso di Dirigenti Scolastici e DSGA, I'opzione

e compiendo il 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012, ai sensi dell’art.
24, comma 6, lettera c) e comma 7 del D.L. 201/2011, di essere
collocato a riposo dal 1° settembre 2012, rinunciando alla proroga della
permanenza in servizio gia concessa ai sensi dell’art. 509 del D.L.vo
16/04/1994 n. 297.

non e presente tra le causali selezionabili.

In caso di scelta di una delle seguenti opzioni

“maturando 42 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre
2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011, di essere
collocato in pensione anticipata dal 1° settembre 2012”

“maturando 41 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre
2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011, di essere
collocata in pensione anticipata dal 1° settembre 2012”

il dipendente verra invitato ad effettuare una delle seguenti dichiarazioni:

e la volonta di interrompere il rapporto d’impiego, nel caso in cui
venga accertata la mancata maturazione del suddetto requisito;

e la volonta di non interrompere il rapporto d’impiego, nel caso in cui
venga accertata la mancata maturazione del suddetto requisito.

In caso di scelta dell’opzione

“maturando 42 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre
2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011, di essere
collocato in pensione anticipata dal 1° settembre 2012”

il sistema verifica il sesso del dipendente, I’opzione non puo essere selezionata
dal personale di sesso femminile.

o

In caso di scelta dell’opzione

“maturando 41 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre
2012, ai sensi dell’art. 24, comma 10 e 11 del D.L. 201/2011, di essere
collocata in pensione anticipata dal 1° settembre 2012”

il sistema verifica il sesso del dipendente, I’'opzione non pud essere selezionata
dal personale di sesso maschile.
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La domanda prevede inoltre una dichiarazione di inoltro al competente Ente
previdenziale, di domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre
2012.

Completato I'inserimento dei dati richiesti, occorre procedere con l'inoltro della domanda.

Vedi paragrafo relativo.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 38 di 72



Istanze On Line — Cessazioni on-line IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\V002.doc

4.10 INOLTRO DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI TRA IL 1° GENNAIO
2012 EIL 31 DICEMBRE 2012”.

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare la domanda:

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dal dipendente in formato .pdf con tutti i dati
acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato alla

sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail al dipendente come ricevuta con il modulo della domanda inserita

in formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente
all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sara messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina principale

Benvenuto, [ ] Home | Help

Una volta inserite le Stato della Domanda :[______ | Ufficio Scolastico Regionale : [ |

informazioni della domanda di ™" %™

cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - re

quisiti
maturati en

interesse occorre fare clic su Domands d

dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra 12

izio dal 1° settembre 2012 - senza

“Inoltra”

% %9 & 9

sequite di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

inserisci | [ modifica | [ cancella | [ visualizza

ndeiro [ Cinoiee]
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Inserire il Codice Personale

Home |
Stato della Domanda L] Ufficio Seolastico Regionale :[ ] erovincia :

INOLTRO DOMANDA
Per l'inoltro della domanda inserire i seguenti valori:

« Codice persanle T Infine fare clic su “Inoltra”
(*) Campo obbligaterio
Tutti i diritti riservati ® 20‘:??5— mlﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - V\as\es;l';.alstevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 a;ura Cumur::ifazi
@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare e quello del DELEGATO.

@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Verra prospettata una pagina

di inoltro effettuato ; =1 Ui Seelastes Regionale | iy

INOLTHD EFFETTUATO CORKETTAMENTE

correttamente.

T

Da questa pagina sara

ThiA - 00153 ROMA - Cantraling: 06 &l DG
di ?‘ Comunicaziong

possibile visualizzare
direttamente la domanda in
formato .pdf facendo clic su

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del

mouse e scegliendo “Salva
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oggetto con nome”

Al drigente Scolassco del

£, 0.c. UMcia Scolasticn Regionaie per (W
Ambko Temitorake di

OGEETTO:  Domanda dl cestazione con Aconoschment del requish matrat
fra 11" gennalo 2012 & 1l 31 diembre 2012

LA SOTTSCRITTA
COSHOME
NOME

COMIUME D1 MASCITA
DATA DI HASTTA

CODICE FISCALE

RESIDEMNEA:

COMUNE

INDIRIZZD

CAP

DOMICILIC:

COMUME

INDIRIZZG

CAP

QUALIFICA, CLASSE DI CONCORSS O FROFILD FROFESSIONALE

CHIEDE

I:‘ compiendo 1| 557 anno di eta entro 1| 31 agosio 2012, al sens del’art. 24, comma &, ettera ¢ e comma 7
@si Ol 20103041, & ezzere calocal a Apaze dal 1 * setembe 3012, dnuncisnds alis proroga deils
permanza in servizio gld concessa al sens! defart. S09 dei D.L.vo 16/04/1534 n. 227

D manurano 42 annl £ 1 maze 4| anZANHS cniTBUNS Entro | 31 dicembre 2012, 31 sensl deTar 24,
comma 10 & 11 8= DL, 2012011, d essers collocate a pensions ar¥icpata dal 1* sefembre 2012
seosoie dotlan |a velorta d non inberompere | rappenie Smplege, nel caca 0 cul venga acceriata
a mancata maturazons del IrEdettn rEqusa

I:l maturando 41 annl & 1 meze dianzianits contibutia entro |29 dicembre 2042, 8l sens delar 24,
comma 10 & 1168 DL, 2012011, d essers collocats a pensions andopata dal 1* semembre 2012

Dichiara incitre: dl awer Inafraio & competente Ente previdenziaie domanda di pensionaments a decomere dal 1* sebembre 2012
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ANUfisn Soolestien Ragionais per Wa

OGGETTO Derwrds S comsazions con oot del tequs et
i 01" s 2092 & 1 37 Searmbre 2012

ILEOTTORCRITIO
COGNOME
HOME

COMUNE DI NASCITA
DATA Dl MASCITA

CODICE FISCALE
RESDENZA
COMUNE
INDRIZZD

CAP
DOMICILIO.
LOMUNE
INDRIZZ0

CAP

QUL IFICA, CLAEEE O CONCORS0 O PROFLO PROFEESIONALE
CHEDE
[ eratutandss 42 anl o 7 e o arcinkd contibati antre 31 deambes 2012, alsensl delfart 24,

comema 198 11 del DL 201201 ato I parmions anticipats dal 1 setambve 2012
moers i rappertn dimpiege, sl cnse in ol venge accefist

xvern o

Fratande 41 anni e 1 e S arsinih contibutivn anre | 31 dewmies 2012, ulsensl delfant 24,
eeerrm 10 0 11 dal DL J072011, 8 misarn cxiioente in parsinn anticpats dal 1* satarmine 2017

Duta 164 Pag. 1 Wi

comars dal T* setermie 2013

IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\V002.doc

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione

“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all'indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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411 MODIFICA DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI TRA IL 1° GENNAIO
2012 E IL 31 DICEMBRE 2012”.

La funzione consente di modificare i dati precedentemente inseriti dal dipendente.

Le operazioni per effettuare la modifica di ciascuna sezione sono le stesse gia

illustrate per I'inserimento.

Dalla pagina della scelta del Modello di Domanda occorre

Benvanuto, | rem= | kel Salezionare il modello
Stato della Domanda:[ ]  Ufficio Scolastico Regionale :[ ] :

Provincia :

Modelli di domanda domanda di interesse.

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Fare clic su

“Modifica”.

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

® 9 Q@ 9

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

inserisci] ] [ modifica | (Jcancella | [ visualizza
indietro | [inoltra

M

Verra prospettata la pagina per la modifica dei dati relativi alla domanda di “cessazione con
riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1° gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.

Indicare:
Benvenuto, 1 . . . Home | Help
Stato della Domanda :[___________1 Ufficio Scolastico Regionale :[—_—_1 Provincia: 1 ° Cau5a|e dl CO||Ocament0 a
Anagrafica del richi
riposo
di it 1 Sesso 1
Provinda di nascia Infine fare clic su ‘Avanti’

icembre 2012

icembre 2012
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A questo punto l'utente dovra ripetere I'inoltro della domanda.

@ Ogni volta che si effettuano delle modifiche alla domanda & necessario
ripetere la procedura di inoltro per non perdere le modifiche effettuate

(vedi paragrafo ‘Inoltro della domanda’)
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4.12 CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI TRA IL 1° GENNAIO
2012 E IL 31 DICEMBRE 2012”.

Nel caso si voglia cancellare
la domanda di “cessazione
con riconoscimento dei
requisiti maturati tra il 1°
gennaio 2012 e il 31
dicembre 2012 fare clic sulla
tipologia di domanda di
interesse e clic su

“Cancella” .

BE\T‘;E\TUtD;l

State della Domanda :I:l Ufficio Scolastico Regionale :|:| Provincia :

Modelli di domanda

Domanda di cessazione dal servizio dal 1® settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1® settembre 2012 - reguisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

[ inserisci ][ modifica [ cancella ] visualizza
indietro inoltra
M
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Benvenuto

Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : Provincia

g del
Cognome
Nome
Codice Fiscale Data di nascita 1 Sesso
Comune di nasdita Provingia di nascita

Domanda di dal servizio con ri dei requisiti maturati entro il 2012

@ Compiments del 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012
© Maturazione di 42 anni e 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2012
@ Maturazione di 41 anni e 1 mese di anzianith contributiva entro il 31 dicembre 2012

Dichiara:

@ la volonta di interrompere il rapporto d'impiego indipendentemente dall'aver maturato o mena il requisito

@ la volonta di mantenere il rapperto d'impiege nel case in cui 'ufficio competente accerti la mancata maturaziene del requisite

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di

a decorrere dal 1° settembre 2012

Home | Help

Dopo aver visualizzato i dati
relativi alla domanda fare clic
su ‘Avanti’ per confermare la
cancellazione ‘Indietro’ per

annullare I'operazione.

La conferma della cancellazione della domanda comporta I'invio di una mail di notifica dell’avvenuta

operazione.
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4.13 VISUALIZZAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE CON
RICONOSCIMENTO DEI REQUISITI MATURATI TRA IL 1° GENNAIO

2012 E IL 31 DICEMBRE 2012”.

1 1 1 1 EEH‘-;EHutE‘.l
Nel caso si voglia visualizzare =~ > —

la domanda di “cessazione Modelli di domanda

Ufficio Scolastico Regionale :I:l Provincia :

Domanda di cessazione dal servizio dal 1® settembre 2012 - reguisiti

con riconoscimento dei ©  aturati entro 2011

l’e(JIUISItI maturat' tl’a || 10 maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza

pensione

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti

gennalo 2012 e II 31 Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti

[ inserisci ][ modifica ] cancella [ visualizza
indigtro inoltra

maturati nel 2012

dicembre 2012” fare clic sulla
tipologia di domanda di
interesse e clic su

“Visualizza™ .

Benvenuto,
Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : [ ] Provincia :[ 1

Anagrafica del richiedente:
Cognome

Nome

Home | Help

Codice Fiscale A P — 1

Comune di nascita Provincia di nasc

Domanda di cessazione dal servizio con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 2012
Compimento del 66° anne di eta entro il 31 agosto 2012
9 Maturazione di 42 anni & 1 mese di anzianita contributiva entra il 31 dicem bre 2012

Maturazione di 41 anni & 1 mese di anzianita contributiva entro il 31 dicembre 2012

Dichiara:
Ia volent di interrempere il rapporto d'impiego indipendentemente dall'aver maturate o meno il requisito

Ia wolenta di mantenere il rapporto d'impiego nel caso in cui 'ufficio competente accerti la mancata maturazione del requisito

ichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

Toti | it ricaroat @ 00ne. _ ems Mini Aalla i d T fizla Teactoumra 7EIA - AN1E2 DAMA _ Fontralina. N8
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4.14 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE DAL
SERVIZIO IN ASSENZA DELLE CONDIZIONI PER LA MATURAZIONE
DEL DIRITTO A PENSIONE™.

La funzione consente al dipendente di inserire la domanda di cessazione dal servizio in assenza delle

condizioni per la maturazione del diritto a pensione.

Nel dettaglio la pagina consente di inserire:

e Dichiarazione di cessazione rapporto
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Indicare:

e Dichiarazione di cessazione

L VT (T — ome el
statc del:a Domanda : [ Ufficio Scolastico Regionale :[_——_1  Provincia : 1 3 He I’apporto
Anagrafica del richiedente:
N Infine fare clic su ‘Avanti’
Codice Fiscale Data di nascita /1 Sesso —1
Comune di nascita Provincia di nascita
Domanda di cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione
Dichiara:
di interrompere il rapporto di impiego a decorrere dal 1° settembre 2012, pur consapevole dell'assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione
@ In questa pagina il dipendente potra compilare solo i campi relativi alla
domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la

maturazione del diritto a pensione” . In formato protetto vengono visualizzati i
dati anagrafici del dipendente (Cognome,Nome,Comune di Nascita,Provincia di

Nascita,Data di Nascita,Sesso,Codice fiscale).

Completato I'inserimento dei dati richiesti, occorre procedere con l'inoltro della domanda.

Vedi paragrafo relativo.
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INOLTRO DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE DAL SERVIZIO IN

ASSENZA DELLE CONDIZIONI PER LA MATURAZIONE DEL DIRITTO

A PENSIONE”

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare la domanda:

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dal dipendente in formato .pdf con tutti i dati

acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato alla

sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail al dipendente come ricevuta con il modulo della domanda inserita

in formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente

all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sard messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina principale

] Home | Help

Una volta inserite le
informazioni della domanda di ™" ™
interesse occorre fare clic su

“Inoltra” ®

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group
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maturati en

Domanda di

dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra 12

izio dal 1° settembre 2012 - senza

% @ % 9

sequite di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012
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Inserire il Codice Personale

Home |
Stato della Domanda L] Ufficio Seolastico Regionale :[ ] erovincia :

INOLTRO DOMANDA
Per l'inoltro della domanda inserire i seguenti valori:

« Codice persanle T Infine fare clic su “Inoltra”
(*) Campo obbligaterio
Tutti i diritti riservati ® 20‘:??5— mlﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - V\as\es;l';.alstevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 a;ura Cumur::ifazi
@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare e quello del DELEGATO.

@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Verra prospettata una pagina

di inoltro effettuato ; =1 Ui Seelastes Regionale | iy

INOLTHD EFFETTUATO CORKETTAMENTE

correttamente.

T

Da questa pagina sara

ThiA - 00153 ROMA - Cantraling: 06 &l DG
di ?‘ Comunicaziong

possibile visualizzare
direttamente la domanda in
formato .pdf facendo clic su

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del

mouse e scegliendo “Salva
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oggetto con nome”

Al dirgante Soolassco del

&, p.c. UMcio Scolastico Reglonale per IMa
AmbRo Temtonaie di

CGEETTO: Domanda dl cessazione dal servizks In assenza delk condizion|

per i3 maturazione del diitio 2 pensione

LA EOTTOECRITTA
COGNOME
HORE

COMUME D1 NASCITA
DATA DI NASCITA

CODICE FISCALE
RESIDEMZA
COMUME
INDIRIZZL

CAF
DORMBCILID:
COMUNE
INDIRIZZC

C.AP

QUALIFICA, CLASEE D1 CONCORED O FROFILD FROFESEIDNALE

CHIEDE

dl intemompere || apports dl Impéege a decorrers dal 1% settembne 2042, pur consapevole delassenza delle condizion
per |3 maturazione dal OFRG 3 pENSone.

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione
“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all'indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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4.16 MODIFICA DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE DAL SERVIZIO
IN ASSENZA DELLE CONDIZIONI PER LA MATURAZIONE DEL
DIRITTO A PENSIONE”.

©

La domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la
maturazione del diritto a pensione” consta di una sola dichiarazione che

rappresenta l'intera identita del modello in oggetto.
L’ operazioni di modifica é quindi superflua ed inadeguata.

Per similitudine con gli altri modelli di domanda si prospetta il bottone della
modifica ma lo stesso non produrra altro che un appropriato messaggio di

segnalazione .

Dalla pagina della scelta del Modello di Domanda

Benvenuto, |

] Home | Help

Stato dells Domanda L]

Modelli di domanda

Ufficio Scolastico Regionale : [ | Provincis :

Selezionare il modello

:‘cma_rdagdl cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti Q L.
e e domanda di interesse.
%ca\:za;aalil |:I 1° settembre 2012 - requisiti Q

@ Domanda di cessazione 1° settembre 2012 - senza & Fare CI |C Su

- pensione
Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti a “MOd ifi Ca"

maturati nel 2012

inserisci] ] [ modifica | (Jcancella | [ visualizza
indietra | [inoltra N
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Q Il clic sul bottone della modifica comporta il blocco dell’operazione e la

prospettazione di un messaggio di segnalazione.

Benvenuto, 1 Home | Help
Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : ] Provincia : 1

Medelli di domanda

# Modifica non possibile per I'opzione selezionata

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

(-]
9 Q& 5 9

Comunicaziene dati a seguito di cessazione d'ufficio - reguisiti
maturati nel 2012

[ inserisci ][ madifica ][ cancella ][ visualizza ]
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4.17 CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE DAL
SERVIZIO IN ASSENZA DELLE CONDIZIONI PER LA MATURAZIONE
DEL DIRITTO A PENSIONE”.

Nel caso si voglia cancellare
la domanda di “cessazione dal
servizio in assenza delle
condizioni per la maturazione
del diritto a pensione” fare
clic sulla tipologia di domanda
di interesse e clic su

“Cancella” .

Benvenuto, | |

Stato della Domanda :[_____ | Ufficio Scolastico Regionale : [ | Frovincia

Modelli di domanda
Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza

@
- pensicne

Comunicazione dati a seguite di cessazione d'ufficio - requisiti

maturati nel 2012
() Cemneeia ]

visualizza

indietro inoftra
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[ TN —

Home | Help
Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : Provincia :

Anagrafica del richiedente:

Cognome

Nome

Codice Fiscale Data di nascita — Sesso 1
Comune di nascita Frovingia di nascita

Domanda di cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione
Dichiara:

© diinterrompere il rapporto di impiego a decorrere dal 1° settembre 2012, pur consapevole dell'assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione

Dopo aver visualizzato i dati
relativi alla domanda fare clic
su ‘Avanti’ per confermare la
cancellazione ‘Indietro’ per

annullare I'operazione.

La conferma della cancellazione della domanda comporta I'invio di una mail di notifica dell’avvenuta

operazione.
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4.18 VISUALIZZAZIONE DELLA DOMANDA DI “CESSAZIONE DAL
SERVIZIO IN ASSENZA DELLE CONDIZIONI PER LA MATURAZIONE
DEL DIRITTO A PENSIONE™.

Nel caso si voglia visualizzare ETQ;TJTZ'LME;:

la domanda di “cessazione dal "' e
servizio in assenza delle

condizioni per la maturazione ®
del diritto a pensione” fare 7
clic sulla tipologia di domanda

di interesse e clic su

“Visualizza™ .

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensicne

Comunicazione dati a seguite di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

inserisci modifica cancella visualizza

Benvenuto

Ufficio Scolastico Regionale : [ | Provincia

Home | Help

% @ % 9

m—— o
Home | Help

Stato della Domanda :[—————  Ufficio Scolastico Regionale : [ ] Provincia

Anagrafica del ¢

Cognome
Nome
Codics Fiscale Detzdinassta [ ] Sesso  —
om scita Provincia di nascita
condizioni per la maturazione del diritto a pensione ‘

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Presa visione dei dati inseriti
fare clic su “Indietro” per
ritornare alla pagina

principale.
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4.19 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI “COMUNICAZIONE DATI
A SEGUITO DI CESSAZIONE D’UFFICIO”.

La funzione sara utilizzata dal dipendente nei casi di cessazione d’ufficio.
Nel dettaglio la pagina consente di inserire:

e Causale della comunicazione dati
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Per Dirigenti scolastici e DSGA :

Benvenuto

Stato della Domanda Ufficio Scolastico Regionale : Provincia :

IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\002.doc

Indicare:
e Causale della

Home

comunicazione dati

Anagrafica del richiedente:
Cognome
Nome
Codice Fiscale Data di nascita
Comune di nascita

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio
Comunica:

Infine fare clic su ‘Avanti’

Sesso

Provincia di nascita

@ il compimento del 65° anno di et tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011 o scadenza della proroga della permanenza in servizio

O il raggiungimento del limite di anzianit contributiva previste dalla legge n.214/2011

Dichiara inoltre:

di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

Per altra tipologia di personale :

Benvenuto, [ = =

Stato della Domanda : [ Ufficio Scolastico Regionale : [ Provincia : [

Home | Help

Anagrafica del richiedente:

Cognome
Nome

Codice Fiscale Data di nascita —

Comune di nascita

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio
Comunica:

il compimento del 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012

D il raggiungimento del limite massimo di anzianita contributiva entro il 31 agesto 2012

Dichiara inoltre:

di avers inoltrato al compstents Ent previdenziale domanda di pensienamento a decorrere dal 1° settembre 2012

il compimento del 65° anno di et tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011, non avvalendosi della facolts di chiedere la proroga della permanenza in servizio

Sesso 1

Provincia di nascita
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@ In questa pagina il dipendente potra solo “Comunicare dati a seguito di
cessazione d’ufficio” . In formato protetto vengono visualizzati i dati anagrafici
del dipendente (Cognome,Nome, ,Comune di Nascita,Provincia di Nascita,Data

di Nascita,Sesso,Codice fiscale) .

La “Causale di comunicazione dati” deve essere scelta tra le seguenti opzioni:

e “avendo compiuto il 65° anno di eta tra il 1° settembre e il 31 dicembre
2011 o per scadenza della proroga della permanenza in servizio”, per
dirigenti scolastici e DSGA e “avendo compiuto il 65° anno di eta tra il
1° settembre e il 31 dicembre 2011, non avvalendosi della facolta di
chiedere la proroga della permanenza in servizio ai sensi dell’art. 509
del D.L.vo 16/04/1994 n. 297", per altra tipologia di personale.

e compiendo il 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012, ai sensi dell’art.
24, comma 6, lettera c) e comma 7 del D.L. 201/2011.

o “per il raggiungimento del limite di anzianita contributiva previsto dalla
legge 214/2011”, per dirigenti scolastici e DSGA e “avendo ricevuto il
preavviso di licenziamento per il raggiungimento del limite massimo di
anzianita contributiva entro il 31 agosto 2012, ai sensi dell’ art. 72
comma 11 legge 133/2008”, per altra tipologia di personale.

In caso di Dirigenti Scolastici e DSGA, I'opzione

@ e compiendo il 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012, ai sensi dell’art.
24, comma 6, lettera ¢) e comma 7 del D.L. 201/2011

non é& presente tra le causali selezionabili.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 60 di 72




Istanze On Line — Cessazioni on-line IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\V002.doc

La domanda prevede inoltre una dichiarazione di inoltro al competente Ente
previdenziale, di domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre
2012.

Completato I'inserimento dei dati richiesti, occorre procedere con l'inoltro della domanda.

Vedi paragrafo relativo.
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4.20 INOLTRO DELLA DOMANDA DI “COMUNICAZIONE DATI A
SEGUITO DI CESSAZIONE D’UFFICIO”.

Una volta inseriti i dati la fase successiva e inoltrare la domanda:

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dal dipendente in formato .pdf con tutti i dati
acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato alla

sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail al dipendente come ricevuta con il modulo della domanda inserita

in formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente
all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sara messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina principale

Una VOIta inserite Ie it:‘t::li:\: l:smapda L] ufficie L:c\af(\:c Regionale : Provincia : Home | el

informazioni della domanda di ™" m®

Domanda di o servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati en

interesse occorre fare clic su Domands d

maturati tra

- requisiti

Domanda di izio dal 1° settembre 2012 - senza
nsicn

Inoltra pt
Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti
maturati nel 2012

@ 9 9 9

inserisci | [ modifica | [ cancella | [ visualizza

=
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Bewenuto, ] Home |

State della Domanda:[_______ ] Ufficio Scolastico Regionale :[ ] provincia :

Inserire il Codice Personale

INOLTRO DOMANDA
Per l'inoltro della domanda inserire i seguenti valori:

* Codice Personale |essssssss
() Campe cbiiigatorio Infine fare clic su “Inoltra
Tutti i diritti riservati @ EDDD?E— mﬂ' Ministero della Pubblica Istmzione'V\a;;;l;ralstevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 adcura @ - QG |
@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare € quello del DELEGATO.
@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Verra prospettata una pagina

e o ] Frovingia « [

di inoltro effettuato

INOLTHD EFFETTUATO CORKETTAMENTE

correttamente.

Da questa pagina sara

| diritts rigarvati © 2006~ =y Trastevare, 7afA - 00153 ROMA - Cantraling: 06

a cura DG
di @ Comunicaziong

possibile visualizzare
direttamente la domanda in
formato .pdf facendo clic su

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del
mouse e scegliendo “Salva

oggetto con nome”
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Al dngente Scolasticn de!

&, p.c Uftcio Sooiastioo Regionaie per (Uia
Ambito Temsorale o

oEEETTO: azeguind i per
el requisit massim| anagrafici e/ conirbuttl.

LA SOTTOSCRITTA
COGNOME
NOME

COMUME DI MASCITA
DATA DI NASCITA

CODICE FISCALE
RESIDENZA
COMUNE
INDIRIZZD
CAF
DOMNICEIO:
COMUNE
INDIRIZZD
CAF

GUALIFIGA, CLASSE D1 CONGORSD O FROFILD FROFESSIONALE

COMUNICA

‘avenco compiuto | 55° anno ol =ta 3 1 1* setiembe = § 34 dicembre 3011, non awvalendos! deta facoita o chieders:
12 proroga defa permanenza m servizio al sens| deifart. 503 ded D.Lvo 15/04/1954 n. 257, df aver notmato
&l compestente Ente previdenziale domanda dl pensicnamenta a decomene dal 1" setiembre 2012

I:l compiendo Il 557 anno di eth entro 1| 31 agosto 2012, al sensl def'art. 24, comma §, lettera ¢} & comma 7 del D.L. 2012011,
d avers noltrato D¢ domands di p a 1" settembre 2012,

avendo ricevuto || preaviiso d licenziamento per | Rggungimento el limite di anzianit contributha entro
11 31 agosin 2012, & seresl dedfart. 72 comema 11 legge 13372008, ol avers Roilrato al competenie Ents previdenzisie
demanda dl panzionamants 8 decomens dal 1° satiembne 30132,

Data ora 13385 Pag. 1 A 1
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AlfUficio Scolastico Regicnae per il

CHEETTO:  Comunicarons dall a seguio d cessarions duSico per maturazons
diei requisitl mas=imi anagrafici elo contributl

IL BOTTOSCRITTO
COBNOME
NOME

COMUNE DI NASCITA
DATA DI NASTTTA
CODICEFISCALE
RESIDENZA:
COMUNE
INDIRIZZD

CAF.

DOMICIIC:
COMUNE
INDIRIZZD

CAF.

QUALIFICA, CLASSE DM CONCORSO O FROFILD FROFESSIONALE

COMUNICA

‘awendo compiutn | 55* anno ol eta a 1 1* setimmbre & § 39 dicembre 2011, 0 per tcadenza dela proroga
@sila parmanenza i senvizo, o aver INGIFAID Al Compstense ENte RrevIdenzale dormanda ol personaments
2 decomere dal 1 semembre 2012

avendo ricevuto || preaviso dl licenziamenta per | agglungiments del limite o anzianita contributha previsto
daila legge 21472011, dl avers inciratn & competente Ente previdenziais domanda dl pensionamenta
a dcomere dal 1 semembre 2012

Data Ora 1433 Pag. 1 Al 1

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione
“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all’indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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4.21 MODIFICA DELLA DOMANDA DI “COMUNICAZIONE DATI A

SEGUITO DI CESSAZIONE D’UFFICIO”.

La funzione consente di modificare i dati precedentemente inseriti dal dipendente.

illustrate per I'inserimento.

Le operazioni per effettuare la modifica di ciascuna sezione sono le stesse gia

Dalla pagina delle scelta del Modello di Domanda occorre

Ean',enutc,l |

Stato della Domanda:[ ] Ufficio Scolastico Regionale :[ ] Provincia :

Modelli di demanda

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensione

@ 9 9 9

Comunicazione dati a seguite di cessazione d'ufficio - requisiti

maturati nel 2012
inserisci madifica ancella visualizza
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Home | Help

Selezionare il modello

domanda di interesse.

Fare clic su

“Modifica”.
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Verra prospettata la pagina per la modifica dei dati relativi alla
cessazione d’'ufficio”.

Per Dirigenti scolastici e DSGA :

Benvenuto,

Home
Stato della Domanda Ufficio Scolastico Regionale :

Provincia :

“Comunicazione dati a seguito di

Indicare:

e Causale di comunicazione

Anagrafica del richiedente:
Cognome
Nome
Codice Fiscale Data di nascita Sesso

Comune di nascita Provincia di nascita

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio
Comunica:

3 il compimento del 65° anno di eta tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011 o scadenza della proraga della permanenzs in servizio

© il raggiungimento del limite di anzianita contributiva previsto dalla legge n.214/2011

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato 2l competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

Per altra tipologia di personale :

Benvenuto

Home | Help
Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale : Provincia :
g del
Cognome
Nome

Codice Fiscale Data di nascita 1 Sesso 1

Cemune di nascita

Provincia di nascita

Comunicazione dati a sequito di cessazione d'ufficio
Comunica:

@ il compimento del 65° anno di et tra il 12 settembre & il 31 dicembre 2011, non avvalendosi della facolté di chiedere la proroga della permanenza in servizio

@ il compimento del 66° anno di eta entra il 31 agasto 2012

D il raggiungimento del limite massimo di anzianité contributiva entro il 31 agosto 2012

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di

a decorrere dal 1° settembre 2012

=

A questo punto il dipendente dovra ripetere I'inoltro dei dati.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

dati.

Infine fare clic su ‘Avanti’
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@ Ogni volta che si effettuano delle modifiche alla domanda & necessario
ripetere la procedura di inoltro per non perdere le modifiche effettuate

(vedi paragrafo ‘Inoltro della domanda’)
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4,22 CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA DI “COMUNICAZIONE
DATI A SEGUITO DI CESSAZIONE D’UFFICIO”.

Nel caso si voglia cancellare
la sezione relativa alla
“Comunicazione dati a seguito
di cessazione d’ufficio” fare

clic su “Cancella™.

Benvenuto, |

Stato della Domanda:[__ |  Ufficio Scolastico Regionale : [ | Provincia

Modelli di domanda

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati entro 2011

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - requisiti
maturati tra il 1.1.2012 e il 31.12.2012

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - senza
pensicne

Comunicazione dati a seguite di cessazione d'ufficio - requisiti

maturati nel 2012
() o]

visualizza

indietro inoltra
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Per Dirigenti scolastici e DSGA :

Benvenutc

Stato della Domanda

Ufficio Scolastico Regionale Provincia :

IOL_Cessazione_guidaoperativa_utente_\002.doc

Home

Anagrafica del richiedente:
Cognome

Nome

Codice Fiscale Data di nascita

Comune di nascita

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio
Comunica:

®
il raggiungimento del limite di anzianits contributiva previsto dalla legge n.214/2011

Dichiara inoltre:

di avers inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di p

Provincia di nascita

il compimente del 65° anne di cté tra il 1° settembre & il 31 dicembre 2011 o scadenza della prorega della permanenza in servizio

a decorrere dal 1° settembre 2012

Per altra tipologia di personale

[ TN —

Stato della Domanda : [ Ufficio Scolastico Regionale 1 Provincia : [

Home | Help

Anagrafica del richiedente:
Cognome

Nome
Codice Fiscale Data di nascita
Comune di nascita

Comunicazione dati a sequito di cessazione d'ufficio
Comunica:

@ il compimento del 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012

) il raggiungimento del limite massimo di anzianita contributiva entro il 31 agosto 2012

Dichiara inoltre:

) il compimento del 65° anne di eta tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011, non avvalendosi della facoltd di chiedere la prorega della permanenza in servizio

di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012

Provincia di nascita

Infine fare clic su ‘Avanti’ per
confermare la cancellazione
‘Indietro’ per annullare

I'operazione.

La conferma della cancellazione della domanda comporta I'invio di una mail di notifica dell’avvenuta

operazione.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group
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4.23  VISUALIZZAZIONE DELLA DOMANDA DI “COMUNICAZIONE
DATI A SEGUITO DI CESSAZIONE D’UFFICIO”.

La funzione consente di visualizzare i dati relativi alla “Comunicazione dati a seguito di

cessazione d’ufficio” precedentemente inseriti.

Benvenuto, | |

Stato della Domanda:[_____ | Ufficio Scolastico Regionale : [ ] Provincia :
Selezionare la tipologia di Modell o demands

Home | Help

Domanda di cessazione dal servizio dal 1° settembre 2012 - reguisiti a
- maturati entro 2011
domanda di interesse. Somanda di cessesione dal serizio dal 19 sctiembre 2012 - reguisi @
matural ail 1.1.2012 e il 31.12.2012
- “c - - 'T) ione dal servizic dal 1° settembre 2012 - senza
Fare clic su “Visualizza™. @
Comuni ione dati a seguito di cessazione d'ufficio - requisiti o
maturati nel 2012
(Linserisa ] [_modifica | [ cancella JJ[ visualizza |
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Per Dirigenti scolastici e DSGA :

Benvenutc Home
Stato della Domanda Ufficio Scolastico Regionale Provincia :

Anagrafica del richiedente:
Cognome
Nome
Codice Fiscale Data di nascita Sesso

Comune di nascita Provincia di nascita

Comunicazione dati a sequite di cessazione d'ufficio

Comunica:

@ il compimento del 65° anno di eta tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011 o scadenza della proroga della permanenza in servizio
il raggiungimento del limite di anzianita contributiva previsto dalla legge n.214/2011

Dichiara inoltre:

di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrers dal 1° ssttembre 2012

Per altra tipologia di personale

Benvenuto,

Home | Help

Stato della Domanda : Ufficio Scolastico Regionale :[ 1Provincia : [

Anagrafica del richisdente:

Cognome
Nome

Codice Fiscale

Datadinasdts [ ] sesso 1

Comune di nascita Provincia di nascita

Comunicazione dati a seguito di cessazione d'ufficio
Comunica:

il compimento del 65° anno di eta tra il 1° settembre e il 31 dicembre 2011, non avvalendosi della facolta di chiedere la proroga della permanenza in servizio

@ il compimento del 66° anno di eta entro il 31 agosto 2012

il raggiungimento del limite massima di anzianita contributiva entro il 31 agests 2012

Dichiara inoltre:
di avere inoltrato al competente Ente previdenziale domanda di pensionamento a decorrere dal 1° settembre 2012
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Presa visione dei dati inseriti
fare clic su “Indietro” per
ritornare alla pagina

principale.

Pagina 72 di 72



	1 Introduzione all’uso della Guida
	1.1 Simboli usati e Descrizioni

	2 Compilazione  del modulo di domanda On Line
	2.1 Cos’è e a chi è rivolto
	2.2 tempistica
	2.3 Normativa di Riferimento

	3 Processo di lavoro
	3.1 Prerequisiti per accedere alle  Istanze online

	4 Gestione e Compilazione del Modulo di Domanda
	4.1 Accesso alle “Istanze on line”
	4.1 Visualizzazione dati anagrafici, dati di residenza e di domicilio
	4.2 Lo stato della domanda
	4.3  Scelta Modello Domanda.
	4.4 Compilazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011”.
	4.5  Inoltro della Domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011”.
	4.6 Modifica della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011”.
	4.7 Cancellazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011”.
	4.8  Visualizzazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati entro il 31 dicembre 2011”.
	4.9 Compilazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1  gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.
	4.10  Inoltro della Domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1  gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.
	4.11 Modifica della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1  gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.
	4.12 Cancellazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1  gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.
	4.13  Visualizzazione della domanda di “cessazione con riconoscimento dei requisiti maturati tra il 1  gennaio 2012 e il 31 dicembre 2012”.
	4.14 Compilazione della domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione”.
	4.15  Inoltro della Domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione”
	4.16 Modifica della domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione”.
	4.17 Cancellazione della domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione”.
	4.18 Visualizzazione della domanda di “cessazione dal servizio in assenza delle condizioni per la maturazione del diritto a pensione”.
	4.19 Compilazione della domanda di “Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio”.
	4.20 Inoltro della domanda di “Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio”.
	4.21 Modifica della domanda di “Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio”.
	4.22 Cancellazione della domanda di “Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio”.
	4.23   Visualizzazione della domanda di “Comunicazione dati a seguito di cessazione d’ufficio”.


