
CIRCOLARE N.5/2026

Al personale ATA

Al DSGA

Ai referenti di Plesso 
Mancioli, Ceccacci, Buoni

All’albo

Oggetto: Autorizzazione lavoro straordinario a.s. 2026/2027.

Si ricorda al personale ATA che per l’espletamento di eventuali straordinari, eccedenti i 10 minuti,
sarà necessario richiedere preventivamente l’autorizzazione al Dirigente Scolastico, al referente di
plesso o al DSGA. 
Gli  interessati  compileranno  il  modulo  ‘Modello  per  richiesta  autorizzazione  straordinari’
reperibile  nell’area  ‘Moduli’  di  Nuvola,  che,  una  volta  firmato  e  autorizzato,  sarà  consegnata
all’ufficio del personale o inviato per email. 
Resta inteso che non sarà necessario richiedere tale autorizzazione per lo straordinario delle sessioni
dei Test della Prefettura, per gli esami CILS, degli esami ECDL e per il progetto FAMI.
Eventuali ore prestate in difformità alla procedura sopra indicata non saranno autorizzate. 
Le ore eccedenti saranno recuperate dagli Assistenti Amministrativi preferibilmente entro il mese di
riferimento a condizione che venga garantito il servizio da altro collega dell’ufficio. 
I Collaboratori Scolastici recupereranno le ore durante la prima sospensione delle attività didattiche.
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