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Il presente documento:
e ¢ rivolto a tutti i docenti (Infanzia, Primaria, Secondaria) dell’lstituto Comprensivo di Longiano e per
conoscenza al personale di Segreteria;
e contiene indicazioni operative per i docenti riguardo a:
- compilazione della modulistica online relativa alle ore di straordinario
- compilazione della modulistica online per il recupero di ore di straordinario (ex banca ore / ore
eccedenti);

e ¢ aggiornato al 17/07/2025.



Perché questa procedura?

L'inserimento da parte del docente dei dati relativi allo straordinario consente al Dirigente di monitorare con
maggiore precisione e tempestivita I'andamento del conto economico relativo agli straordinari e di

intervenire rapidamente nell’eventualita di situazioni impreviste.

Cosa deve fare il docente?

Mediante la compilazione dell’apposita modulistica online, il singolo docente fornira al Registro Elettronico i

dati relativi alle ore di straordinario effettuate (ore eccedenti) e al loro recupero parziale o totale.

Sara possibile recuperare le ore di straordinario mediante richieste di permesso?

Come gia in passato, nel corso dell’anno il docente potra recuperare, in tutto o in parte, le ore di straordinario

effettuate, sempre mediante la compilazione della relativa modulistica online.




Fiduciario di plesso

Si raccomanda la massima tempestivita nel comunicare le proprie assenze al Fiduciario di Plesso per

consentire I'espletamento delle operazioni di sostituzione.

Il Dirigente si avvarra del Fiduciario per il monitoraggio delle richieste.




LA PROCEDURA

Percorso inserimento richiesta Straordinario®

- Classe Viva
- Menu del docente
- Ric/Com (= Richieste/Comunicazioni)

- Inserisci nuova richiesta -> “Straordinario” (attenzione: non selezionare voci differenti!), poi

compilare con i dati richiesti

Percorso inserimento richiesta Permesso orario per recupero straordinario®

- Classe Viva
- Menu del docente
- Ric/Com (= Richieste/Comunicazioni)

- Inserisci nuova richiesta -> Permesso

'La richiesta di straordinario pud essere inoltrata entro una settimana dalla data di effettuazione dello stesso.

’La richiesta di permesso orario per recupero straordinario pud essere inoltrata solo dopo che le relative ore di straordinario sono state
autorizzate.



- Selezionare “Permesso orario per recupero straordinario” (attenzione: non selezionare voci

differenti!), poi compilare con i dati richiesti




ESEMPIO 1
INSERIMENTO DATI STRAORDINARIO

Inserisci richiesta/comunicazione

MNominativo | MARTA MOMGIUSTI (0171171966 - MNGMRTEG541C573V - Docente sc. | grado - Tempo indeterminato (ex Ruola)) o’ |
FERIE STRAORDINARIO|TIMERATURE TURNOD

DIFENDENTE: STRAORDINARIO RICHIESTOr e |

Giorno | 15/08/2024 dalle ore alle ore 11:20 durata 03:00

Maotivazione Straordinario di ore 31 per sostituzione collega assente <nome Cognomes.




ESEMPIO 2
INSERIMENTO DATI PERMESSO PER RECUPERO STRAORDINARIO

Inserisci richiesta/comunicazione

MNominativo | MARTA MOMGIUSTI {01/11/1966 - MNGMRTEE541C573V - Docente sc. | grado - Tempo indeterminato (ex Ruola)) A |

FERIE

DIFEMDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE PERMESS0O

STRAORDINARIO TIMBRATURE TURNO

Tipo assenza PERMESS0 ORARIO PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato b |

H H SINGOLA ASSENZA

Da usufruire Totale Periodo

Giorno 21/08/2024 | dalle ore 1020 alle ore 13:20 durata 03:00

Maotivazione 5i richiede permesso di ore 3 per recupero straordinario effettuato in data 19/08/2024.

Documenti -i




Funzione CRUSCOTTO

Accesso

La funzione consente al docente di visualizzare il riepilogo in forma sintetica delle proprie richieste,
autorizzate o da autorizzare.

~ | [ spaggieri classeviva - Risultatiz. X [ Richieste/Comunicazioni X 4

€ > C = webspaggiarieu/ngs/app/default/richieste_utentephp

o % £ | 51 (@ hpa
€ Faccbook @ Nuovascheda /75 Benvenuto nelsito.. A avon ' muay ¢ https/Awwwbsaintc.. [[] Offerte Giochi 2021! @ PTOF -Piano Trienn..  (f) negozioturco (=) Grand Bazaar Istanb... ¢ lltuo carello - line.. ¢ lltuo Carrello | eFar.. @ Adobe Acrobat

[ Tuttii preferiti
CLASSEWVA Richieste/Comunicazioni

ultimo accesso: 19/08 ora 10:37

Cerca... n Richieste!Comunicazio»
Docente scuola primaria

Tempo indeterminato (ex Ruolo)

{Autcrizzate] ‘ Annullate | { Rifiutate }

Tipo Evento

a per
Tipo Assenza Data evento/assenza Data richiesta/comunicazione de

VISUALIZZAZIONE ATTUALE: tutte le richieste

Annullate In attesa di documento Tempo limite di invio documento superato
Data Richiesta/Comunicazione Durata Stato
19/08/2024 Richiesta 87837 3:00H . Firmato e autorizzato ’jj 6 E
m
11:05 o

DIPENDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE PERMESSO
PERMESSO ORARIC PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato
Dal 19/08 ore 09:00 al 18/08 ore 12:00

19/08/2024  Richiesta 87835 @ Autorizzato %)
D ¢ ™ M (QFrichiteiComunic. ZH Registio Hetronico..




Funzione CRUSCOTTO

Visualizzazione riepilogativa delle proprie richieste
In questo esempio il docente vede, disposte in forma sintetica sul calendario, le proprie richieste autorizzate®
dal Dirigente: assenze (A), ferie (F), straordinario (S) e permessi (PR).

lcl Docente scuola primaria
Tempo indeterminato (ex Ruolo)

Filtri per R

{Autcrizzate} Annullate { Rifiutate ] 2024 T/ iy i B R CI icca n d o S u I |a IISII si
Mese Giorno VISU3|IzzanO |e Ore dl
112131456789 |10(11(12|13(14(15(16(17|18|19(2021|22|23|24(25|26|27|28|29|30] 31 . . .

— ” Z “BE straordinario effettuate in
Febbraio guella data.
Marzo
Aprile
Maggio H Cliccando su “PR” si
Giugno

visualizzano le ore di
R e[ e fel e eele [ el oo efe e efelofe] |- lelele]]
— Hﬂﬂﬂﬂ'ﬂ'ﬂ permesso (in questo caso per

Settembre . .
recupero straordinario)

Ottobre

Nevermbre richieste per quella data.

3 Le richieste in attesa di autorizzazione da parte del Dirigente sono accompagnate dalla sigla DA (= da autorizzare).



INFORMAZIONI AGGIUNTIVE
Elenco delle voci presenti nella sezione dei Permessi:
1. CONGEDO PARENTALE SU BASE ORARIA Tempo Indeterminato
2. PERMESSO GIORNALIERO PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato
3. PERMESSO ORARIO DA RECUPERARE Tempo Indeterminato
4. PERMESSO ORARIO IN QUALITA' DI PORTATORE DI HANDICAP O PER ASSISTENZA A FAMILIARE
PORTATORE DI HANDICAP Tempo Indeterminato (PE17)

. PERMESSO ORARIO PER RECUPERO STRAORDINARIO Tempo Indeterminato

PERMESSO ORARIO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO Tempo Indeterminato (PE20)
PERMESSO PER LA PARTECIPAZIONE AD ASSEMBLEE SINDACALI Tempo Indeterminato
PERMESSO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO Tempo Indeterminato (PE12)

© o N o [u

RIPOSO GIORNALIERO NEL PRIMO ANNO DI VITA DEL BAMBINO Tempo Indeterminato (B024)

NB: Per il recupero dello straordinario si richiede di selezionare unicamente la voce n. 5 (no voce n. 2 o altre!)




Tale voce puo essere selezionata sia dai docenti con contratto a tempo indeterminato, sia dai docenti con

contratto a tempo determinato al 30/06 o al 31/08, sia dai docenti con un contratto di supplenza breve

(scadenza prima del 30/06).

ATTENZIONE: “... si richiama ad un puntuale e corretto utilizzo della Segreteria Digitale per la gestione delle
assenze brevi: [...] in difetto, non verranno riconosciute le prestazioni non registrate in piattaforma” (verbale
Collegio Docenti del 30/06/2025, reperibile sul sito web di Istituto al link
https://www.iclongiano.edu.it/wp/verbale-n-4-del-30-06-2025/).



https://www.iclongiano.edu.it/wp/verbale-n-4-del-30-06-2025/
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