
 
Circolare n. 118 

 
Roma, 16.11.2025 

Ai docenti 
Al Direttore SGA 
Al personale ATA 

 

Oggetto: copertura docenti assenti – alternativa IRC - sorveglianza studenti non 
avvalentesi 

Gent.mi/e, 

in seguito alla pubblicazione dell’orario definitivo, al fine di garantire la continuità del servizio 
scolastico e l’indispensabile vigilanza sugli studenti e sulle studentesse, si dispone che la 
sostituzione dei e delle docenti assenti avvenga secondo il seguente ordine di priorità, in attesa 
della condivisione delle stesse con il Tavolo sindacale.  

Si ricorda ai docenti a disposizione che, prima di iniziare il proprio turno di servizio, è necessario 
prendere visione del libro delle disposizioni, disponibile in portineria o presso la vicepresidenza, 
controfirmandolo; chi presta servizio nella sede succursale, è invece tenuto a controfirmare il foglio 
delle sostituzioni.. Si invitano inoltre i docenti a prestare attenzione a eventuali variazioni o 
sostituzioni sopraggiunte successivamente. 

La seguente organizzazione ha lo scopo di facilitare il lavoro dei docenti coordinatori degli indirizzi, 
incaricati di gestire le sostituzioni. 

1.​ Ore di recupero per permessi brevi 

I/Le docenti che abbiano fruito di permessi brevi sono tenuti al recupero delle ore non lavorate, 
secondo quanto previsto dal CCNL: “Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione 
del permesso, il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in 
relazione alle esigenze di servizio. Il recupero da parte del personale docente avverrà 
prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, 
con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso. Nei casi 
in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a 
trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore 
non recuperate.” 

I referenti di plesso, nell’organizzazione delle sostituzioni, terranno conto delle ore da recuperare da 
parte dei docenti interessati. 

2.​ Ore di recupero per ritardi 

I/Le docenti che, per motivi personali o di raggiungimento della sede di servizio, giungano in ritardo, 
recupereranno le ore (o frazioni orarie) non lavorate mediante sostituzione di colleghi/e assenti. 

Si raccomanda di avvisare tempestivamente la vicepresidenza della sede di servizio e la segreteria 
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del personale, in caso di ritardo e di formalizzare successivamente la richiesta di permesso breve. 

3.​ Ore di potenziamento (non frontali) 

Come previsto dal Piano di utilizzo dell’organico di potenziamento d’Istituto, approvato dagli organi 
collegiali in data 8 ottobre: “Nelle ore in cui i/le docenti siano utilizzati per la sostituzione nelle 
classi della propria disciplina, svolgeranno regolarmente lezione. 

Diversamente, l’ora potrà essere impiegata per attività di recupero, sostegno o altre iniziative 
coerenti con il PTOF (es. educazione civica, sicurezza, regolamenti di istituto, progetti, ecc.). 

In caso di assenze prolungate, i/le docenti di potenziamento potranno essere assegnati alle classi 
scoperte fino a un massimo di 10 giorni, assumendo – per quanto possibile – l’orario del docente 
assente (Art. 1, comma 85, Legge 107/2015)”. 

4.​ Ore di eventuale compresenza 

In caso di compresenza con docenti ITP o con docenti curricolari (docenti della 1G TUR), nel caso di 
assenza di uno dei due docenti, la sostituzione sarà fatta dall’altro docente nella classe in cui sono 
in servizio. In caso di necessità, tuttavia, la sostituzione in classe diversa da quelle di servizio 
spetta ai/alle docenti di disciplina, mentre i/le docenti TP restano in classe. 

In caso di compresenza con docenti di sostegno, questi ultimi potranno sostituire colleghi/e assenti 
solo se gli studenti e le studentesse con disabilità delle proprie classi non sono presenti. In 
presenza di studenti/studentesse con disabilità, la sostituzione spetta ai/alle docenti di disciplina, 
mentre i/le docenti di sostegno restano in classe. Nell’urgenza, i/le docenti di sostegno possono 
sostituire colleghi e colleghe assenti nelle ore in cui sono in servizio nella classe di contitolarità. 

Le vicepresidenze delle due sedi terranno conto delle situazioni specifiche, soprattutto laddove 
siano presenti casi particolarmente delicati. 

5.​ Ore eccedenti (a pagamento) 

I/Le docenti sono invitati/e a segnalare la propria disponibilità alla sostituzione dei colleghi assenti 
fino a sei ore settimanali eccedenti l’orario d’obbligo compilando il modulo google dedicato entro 
venerdì 21 novembre 2025, alle ore 15:00. 

Per una fattiva collaborazione, sarà gradita soprattutto la disponibilità delle prime e delle ultime ore 
di lezione. Prioritariamente verrà disposta la sostituzione nelle proprie classi di servizio. In tale 
modulo, si può anche chiedere di usufruire di queste ore a recupero: le modalità dello stesso 
saranno definite nella Contrattazione integrativa di Istituto. Qualora risultino impraticabili le opzioni 
precedenti, la copertura sarà assicurata mediante distribuzione degli studenti e delle studentesse in 
altre classi, tenendo conto della numerosità di tali classi accoglienti nella giornata specifica, in modo 
da garantire un’equa ripartizione e la vigilanza dovuta. 

6.​ Docenti di attività alternativa all’IRC e in sorveglianza allo studio assistito per studenti che 
non si avvalgono dell’IRC 

 

Per la parte normativa, si fa riferimento alla nota dell’USR Piemonte, n. 17764 del 29 settembre 
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2025, consultabile al seguente link.  

Relativamente alle modalità di impiego del personale per lo svolgimento delle predette ore si precisa 
che debbono essere osservati i seguenti criteri di assegnazione: 
a) prioritariamente attribuire le ore di attività alternative ai docenti a tempo indeterminato in 
servizio nella rispettiva scuola, con precedenza nei confronti degli eventuali docenti totalmente in 
esubero e successivamente nei confronti di quelli che hanno un orario di cattedra inferiore all’orario 
obbligatorio. 
b) nel caso in cui non si possa procedere come indicato nel precedente punto a), i Dirigenti Scolastici 
provvedono alla copertura delle ore alternative alla Religione Cattolica, attribuendole, con il loro 
consenso, ai docenti in servizio nella rispettiva scuola con contratto a tempo determinato avente 
titolo al completamento di orario, mediante stipula di apposito contratto a tempo determinato; 
c) in subordine al punto b), l’assegnazione spetta a coloro che, in servizio nella scuola come docenti 
a tempo indeterminato e come supplenti con nomina fino al termine dell’anno scolastico o fino al 
termine delle attività didattiche, abbiano già completato l’orario di cattedra, ed abbiano manifestato 
la propria specifica disponibilità. 
Tali ore andranno attribuite prima al personale con contratto a tempo indeterminato poi al personale 
con contratto a tempo determinato; d) qualora non sia possibile procedere nemmeno sulla base di 
quanto previsto nei punti precedenti, i Dirigenti Scolastici potranno stipulare contratti a tempo 
determinato ex novo con aspiranti inclusi nelle graduatorie d’Istituto. 
L’invito a comunicare la disponibilità a svolgere le ore alternative come ore eccedenti è rivolto a tutti 
gli insegnanti in servizio, ad eccezione dei docenti di Religione cattolica come previsto dalla nota 
7181 del 7.5.2014 del MEF. La CM 316/87 precisa, inoltre, che non si devono nominare 
insegnanti già in servizio sulla classe, atteso che così viene assicurato per gli alunni avvalentisi 
e per quelli non avvalentisi, il rispetto del principio della “par condicio”. Anche i docenti dell’organico 
di potenziamento non possono essere utilizzati per le attività alternative, se non per orario 
eccedente il loro incarico.  
Gli studenti che hanno scelto l’attività alternativa all’IRC sono solo 3. Il progetto dell’attività 
alternativa all’IRC è stato deliberato lo scorso anno scolastico, in uno dei primi colleghi. 
Tutti gli altri studenti non avvalentesi dell’IRC hanno invece richiesto o l’uscita anticipata o l’ingresso 
posticipato se l’insegnamento della RC è alla prima o all’ultima ora; negli altri casi hanno richiesto lo 
studio assistito. L’aula dedicata a tale attività supervisionata da un docente è la biblioteca in 
entrambi i plessi. Per fornire la propria disponibilità, compilare il seguente modulo google entro le 
ore 15:00 di venerdì 21/11/2025. 
 
Nell’auspicio di un costante miglioramento dell’organizzazione del servizio e della collaborazione di 
tutti e tutte, si ringrazia per la consueta disponibilità. 

 Il Dirigente Scolastico 
Dott.ssa PhD Paola Toto 

Documento informatico firmato digitalmente ai 
sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme 

collegate, il quale sostituisce il documento 
cartaceo e la firma autografa 
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