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Cantù, 16/01/2026 

 

Oggetto: criteri per la sostituzione dei docenti assenti in caso di sostituzioni temporanee - 

indicazioni operative. 

 

 

 

Le sostituzioni dei docenti assenti hanno lo scopo di garantire la tutela dei diritti costituzionali 

degli alunni: sicurezza, salute e diritto all'istruzione. 

Al fine di garantire una chiara e corretta organizzazione delle sostituzioni dei docenti assenti, i 

referenti di plesso dovranno attenersi alle seguenti indicazioni operative, in conformità al 

contratto integrativo, utilizzando il personale in servizio nell’istituzione scolastica secondo il 

seguente ordine di priorità, nel rispetto della flessibilità organizzativa: 

 

1) Docenti che devono recuperare le ore di permesso breve; 

2) Docenti di potenziamento per la parte di detto organico che non ha ricevuto diversa 

destinazione o in compresenza; 

3) Docenti disponibili ad effettuare ore eccedenti (fino ad esaurimento del budget annuale 

previsto); 

 

I docenti di sostegno possono essere utilizzati (in extrema ratio) per la sostituzione di 

docenti assenti previsti in compresenza solo se il funzionamento dell’alunno con disabilità lo 

permette e non si inficia il suo percorso di inclusione, come evidenziato nella Nota 

ministeriale n. 9839 del 08.11.2010 che richiama l'attenzione sul "non ricorrere alla 

sostituzione dei docenti assenti con personale in servizio su posti di sostegno, salvo casi 

eccezionali non altrimenti risolvibili”. 

 

- Dopo aver esperito tutti i sopracitati criteri, si arriverà in casi di estrema necessità, alla 

divisione degli alunni distribuendoli nelle diverse classi (tenendo conto della capienza 

massima consentita nelle aule) 

 
Le ore eccedenti per sostituzione degli assenti saranno attribuite nel caso di diverse 
disponibilità, secondo i seguenti criteri: 

1. docenti dello stesso consiglio di classe; 
2. docenti della stessa disciplina del collega assente; 
3. Docente disponibile in quell’orario (criterio della rotazione laddove vi siano più 

disponibilità). 
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Rimane inteso che nei casi di sostituzioni di più giorni, si procederà alla pianificazione ed alla 

comunicazione del piano per l'intera durata della sostituzione stessa ai docenti interessati. Il 

compito della pianificazione è demandato ai referenti di sede. 

 

 

INDICAZIONI PER I DOCENTI REFERENTI DI PLESSO  

 

Il referente di plesso avverte i docenti sostituti designati; ogni disposizione effettuata dal 

referente di Plesso deve essere registrata sull'apposito registro e controfirmata dal docente 

destinatario della sostituzione. Il recupero delle ore eccedenti l'orario di servizio deve essere 

gestito dal referente di plesso e accordato dal Dirigente scolastico. 

 

Si ricorda che il personale esterno alla scuola (esperti, terapisti, assistenti alla autonomia, ecc.), 

non ha obblighi e non può svolgere vigilanza.  

 

Si sottolinea che i collaboratori scolastici possono essere utilizzati in compiti di sorveglianza 

degli alunni soltanto per brevi momenti.  

 

In ultimo, si richiede nuovamente al personale docente di comunicare tempestivamente e 

comunque entro le ore 07:30 sia alla segreteria che ai docenti referenti di plesso le assenze 

sopraggiunte o concesse dal Dirigente Scolastico).  

 

La presente è da intendersi quale disposizione di servizio e rimane valida fino ad eventuale 

successiva nota.  

 

 

Kinzica Laura Soldano  

DS IC Cantù 3 
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