
                                
ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO  

 “G .  C E S T ON I ”  
Largo Leopardi 6 – 63833, MONTEGIORGIO (FM) 

Tel.: 0734-962046 - PEO: apic82600x@istruzione.it - PEC  apic82600x@pec.istruzione.it 
Codice univoco: UF2M9T – CF: 81004940441 

Sito internet: www.iscmontegiorgio.edu.it 

   

 
Ai Responsabili di Plesso 

Infanzia/Primaria/Secondaria di I grado 

 

Ai Docenti 

 

Ai Collaboratori del Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Perini Ketty  

Prof.ssa Beleggia Antonella 

 

p.c. DSGA 

Al sito web 

Agli atti 

 

OGGETTO:   Procedura per la sostituzione di docenti assenti - A.S. 2023/24 
 

  
 

     Il DS, ai sensi della L. 107/2015, art. 1 c.85, tenuto conto del perseguimento degli obiettivi individuati 
dall’istituzione scolastica nel PTOF, può effettuare le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura di sup-
plenze temporanee fino a 10 giorni con personale dell’organico dell’autonomia che, ove impiegato in gradi 
inferiori, conserva il trattamento stipendiale del grado di istruzione di appartenenza. 
 
     Si comunica, di seguito, la procedura che dovrà essere seguita in caso di assenza dei docenti dal servizio:  
 
1. formulazione scritta, da parte del docente, della richiesta di assenza all'Ufficio Personale, che fornirà tutte 
le informazioni necessarie; in caso di assenza per malattia è opportuno avvisare il giorno prima o in caso di 
urgenza telefonare alle ore 07.45 alla Segreteria dell’I.C. (Ufficio Personale) e avvisare il Referente di plesso, 
che predisporrà le sostituzioni; in caso di necessità, il referente di plesso concorderà con il relativo collabo-
ratore del D.S. le opportune sostituzioni;  
2. concessione/autorizzazione da parte della Dirigente Scolastico; 
3. piano delle sostituzioni redatto a cura del Fiduciario di plesso.  
4. se il piano delle sostituzioni non è redatto in anticipo (ma all’ultimo momento, a causa di assenze non 
programmate – malattia), il responsabile di plesso avverte i docenti sostituti designati; 
5. i docenti che hanno ore a disposizione o che devono recuperare permessi brevi o in orario potenziato o in 
compresenza sono tenuti a verificare gli impegni giornalieri nel piano delle sostituzioni. 
 
Criteri prioritari di sostituzione dei colleghi 
 
Scuola dell’infanzia 
 
- Verificare la possibilità di sostituire i colleghi assenti con i docenti in compresenza (a disposizione) come da 
quadro orario e con i docenti di potenziamento; 
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- verificare la possibilità di sostituire i colleghi assenti con eventuali ore a disposizione nel plesso (restituzione 
ore a recupero per permessi brevi); 
- utilizzo delle ore dell’insegnante di sostegno operante sulla sezione, ove il collega risulti assente, quando il 
bambino con disabilità è assente o lo consente.  
(In base al principio di contitolarità dell’insegnante di sostegno, art. 13, b6), L. 104/1992, in questi casi si parla 
di diversa organizzazione oraria); 
- cambio del turno, laddove possibile; 
- disponibilità espressa alle sostituzioni, con possibilità di recupero, senza limite temporale; 
- utilizzo dei docenti di sostegno operanti su altre sezioni in concomitanza con l’assenza dell’alunno affidato; 
- attribuzione di ore eccedenti, con il pagamento delle ore svolte per i docenti che si siano resi disponibili, 
sulla base delle disponibilità finanziarie del FIS; 
- suddivisione dei bambini tra le sezioni, laddove i numeri lo consentano e per il tempo strettamente neces-
sario: nel corrente anno scolastico tale criterio sarà attuato solo ed esclusivamente se l’istituto non dovesse 
riuscire a trovare il supplente nei tempi richiesti (es. assenza di un giorno e non è possibile la sostituzione con 
personale interno) e quindi per garantire la vigilanza dei bambini. Resta, pertanto, un caso eccezionale. 
 
Scuola Primaria e Scuola Secondaria di I grado 
 
- Verificare la possibilità di sostituire i colleghi assenti con i docenti in compresenza (a disposizione) come da 
quadro orario e con i docenti di potenziamento; 
- verificare la possibilità di sostituire i colleghi assenti con eventuali ore a disposizione nel plesso (restituzione 
ore a recupero per permessi brevi); 
- utilizzo delle ore dell’insegnante di sostegno operante sulla sezione, ove il collega risulti assente, quando 
l’alunno con disabilità è assente o lo consente. 
(In base al principio di contitolarità dell’insegnante di sostegno, art. 13, b6), L. 104/1992, in questi casi si parla 
di diversa organizzazione oraria); 
- cambio del turno, laddove possibile; 
- disponibilità espressa alle sostituzioni, con possibilità di recupero, senza limite temporale; 
- utilizzo dei docenti di sostegno operanti su altre sezioni in concomitanza con l’assenza dell’alunno affidato; 
- attribuzione di ore eccedenti, con il pagamento delle ore svolte per i docenti che si siano resi disponibili, 
sulla base delle disponibilità finanziarie del FIS. 
 
     Cordiali saluti 

                  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

   Prof.ssa Alessandra Pernolino 
              Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3, 

                                                                                                                                                                                                                                  comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993 

                                                                                                                                                                                   -originale firmato e custodito agli atti-  
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