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Comunicazione  n. 22                  Milano, 27 Settembre 2021 

 

 

Al tutto il personale dell’Istituto 

Al DSGA 

All’Ufficio personale 

Al sito web 

 

 

Oggetto: Procedure di comunicazione e modalità/tempistiche sostituzione docenti assenti 

 

Si informano i docenti e, in generale tutto il personale scolastico che: 

- in  caso di assenza programmata/programmabile, il personale è tenuto a comunicarlo almeno 

con 5 giorni di anticipo. 

- in caso di assenze dettate da urgenze documentabili o malattia, si dovrà fare comunicazione per i 

docenti  al numero 0288441578, opzione 3 oppure opzione 4, tra le ore 07.45 e le ore 08.15 

- nel caso di assenze da parte dei docenti si invita a dare contestuale comunicazione anche ai 

coordinatori di Classe/Plesso/Padiglione/Interclasse in modo da agevolare le operazioni finalizzate 

alle sostituzioni e alla copertura delle classi. Informando sia i coordinatori e coordinatrici che gli 

uffici si andranno a ridurre i tempi di lavorazione e relativi disagi. 

Per le supplenze dei colleghi assenti, i docenti potranno essere utilizzati secondo i seguenti criteri 

(stabiliti in sede di Contrattazione integrativa): 

1. Docenti che hanno maturato ore a debito/da recuperare. 

2. Docenti a disposizione - Docenti con tempo docenza a recupero derivante dalla riduzione 

dell'unità oraria (54 minuti scuola secondaria di I grado - 55 minuti scuola primaria). 

3. Docenti in contemporaneità su progetti/compresenze/potenziamento.  

4. Docenti di religione e/o alternativa in contemporaneità sullo stesso gruppo classe (Per i 

docenti di RC con con ordine di servizio). 

5. Docenti di sostegno in contemporaneità nella medesima classe (esclusi docenti con alunni in 

rapporto 1/1 art. c. 3 L. 104/92  con  necessità connesse a mancanza di autonomie fisiche e di gestione del 

comportamento). 

6. Docenti che hanno dato la disponibilità alla sostituzione a pagamento (con gestione sistema 

banca ore e comunque fino ad esaurimento fondi). 

mailto:miic8dd005@istruzione.it
mailto:miic8dd005@pec.istruzione.it
http://www.icgiacosa.edu.it/


 
 

 
7. Divisione delle classi con inserimento in altre classi (nel rispetto delle norme di affollamento e 

predisponendo preventivamente dei sottogruppi classe equieterogeni)* 

 

*Si rammenta  che quest’utima opzione è di fatto non praticabile fino a termine dell’emergenza sanitaria nazionale 

legata alla pandemia da Virus Covid 19. 

 

N.b.: Per ore di sostituzione dei docenti assenti si intendono quelle di insegnamento svolte per 

sostituzione di colleghi assenti aggiuntive all’orario di servizio  previsto dal CCNL. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Francesco Muraro 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

                   ai sensi dell’art. 3, c. 2, D. Lgs. n. 39/1993 


