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CRITERI INDIVIDUAZIONE PERSONALE DOCENTE CUI ASSEGNARE ORE ECCEDENTI E AGGIUNTIVE 

  

Premessa 

Le modalità di sostituzione dei docenti assenti, riconducibili a materia di informazione e confronto, rientrano nel potere 

organizzativo del dirigente scolastico nella misura in cui incidono sull’orario di lavoro dei docenti (cfr. vigente CCNL 

comparto Istruzione e Ricerca). 

   

CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE CUI ASSEGNARE ORE ECCEDENTI L’ORARIO 

SETTIMANALE D’OBBLIGO DI CATTEDRA (SPEZZONI ORARI)  

 

Nella scuola secondaria di primo e di secondo grado, in subordine a quanto previsto all’articolo 2, comma 2, dell’annuale 

Ordinanza ministeriale recante “Istruzioni e indicazioni operative in materia di supplenze al personale docente, educativo 

ed A.T.A”, in applicazione dell’articolo 22, comma 4, della legge 28 dicembre 2001, n. 448, il dirigente scolastico provvede 

alla copertura delle ore di insegnamento pari o inferiori a sei ore settimanali, che non concorrono a costituire 

cattedra, attribuendole, con il loro consenso, ai docenti in servizio nella scuola medesima, forniti di specifica abilitazione 

per l’insegnamento di cui trattasi, prioritariamente: 

1- al personale con contratto a tempo determinato avente titolo al completamento di orario e, successivamente 

2- al personale con contratto ad orario completo, prima al personale con contratto a tempo indeterminato, poi al 

personale con contratto a tempo determinato fino al limite di 24 ore settimanali, come ore che si aggiungono all’orario 

d’obbligo.  

 

In subordine a tali attribuzioni, nei casi in cui rimangano ore che non sia stato possibile assegnare al personale in servizio 

nella scuola, si provvede all’assunzione di nuovi supplenti utilizzando le graduatorie di istituto.  

A parità dei suddetti requisiti, si sceglierà sulla base dei seguenti: 

Criteri generali 

 

1- docenti con specifiche competenze in relazione all’attività da svolgere;  

2- a rotazione a partire dal docente con maggiore anzianità di servizio nel ruolo attuale di appartenenza; 

3- a rotazione a partire dal docente con maggiore anzianità di servizio nella scuola, nel ruolo attuale di appartenenza; 

 

In aggiunta ai criteri generali di cui sopra: 

 

Criteri specifici per l’insegnamento del sostegno didattico ex L. 104/92   

 

1-  Impossibilità di svolgere contemporaneamente il ruolo di docente curricolare e di docente di sostegno nella stessa 

classe. 
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CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE CUI ASSEGNARE ORE ECCEDENTI L’ORARIO 

D’OBBLIGO SETTIMANALE PER LA SOSTITUZIONE DI COLLEGHI TEMPORANEAMENTE ASSENTI   

   

Si osserveranno i seguenti criteri generali nell’individuazione del personale docente cui attribuire ore di sostituzione dei 

colleghi temporaneamente assenti 

Criteri generali 

1- prima si procede al recupero dei permessi brevi utilizzando il personale docente beneficiario degli stessi, poi 

2- utilizzando personale docente eventualmente in compresenza con IRC se non tenuto a svolgere attività alternativa,  

3- poi utilizzando personale docente impegnato in attività facoltative di ampliamento /arricchimento dell’offerta formativa 

ovvero di recupero/potenziamento (non curricolari) secondo prospetto orario predisposto, successivamente   

4- utilizzando personale docente che ha dato preventivamente la propria disponibilità a prestare ore eccedenti il proprio 

orario di servizio (con retribuzione aggiuntiva) individuato nel rispetto dei seguenti criteri elencati nell’ordine:    

a docente disponibile (compatibilità con orario di servizio) appartenente al Consiglio della Classe in cui si registra 

l’assenza temporanea del docente da sostituire, della medesima disciplina ovvero in possesso di specifica 

abilitazione all’insegnamento e in subordine di abilitazione per classe di concorso affine e in subordine del titolo 

di studio di accesso all’insegnamento della disciplina e in subordine di abilitazione per classe di concorso NON 

affine; 

b docente (compatibilità con orario di servizio) NON appartenente al Consiglio della Classe in cui si registra 

l’assenza temporanea del docente da sostituire, della medesima disciplina ovvero in possesso di specifica 

abilitazione all’insegnamento e in subordine di abilitazione per classe di concorso affine e in subordine del titolo 

di studio di accesso all’insegnamento della disciplina e in subordine di abilitazione per classe di concorso NON 

affine; 

5- Se tutto quanto descritto in precedenza non dovesse bastare, si procederà alla distribuzione degli studenti in altre 

classi, di norma parallele, laddove possibile compatibilmente con i vincoli imposti dalla normativa sulla igiene e 

sicurezza e favorendo il più possibile la costituzione di gruppi eterogenei per lo svolgimento di attività trasversali e 

interdisciplinari; 

6- In estrema ratio, nomina di supplente temporaneo. 

 

Nell’individuazione del personale docente da impiegare per la sostituzione breve dei colleghi temporaneamente assenti, 

si procederà in ogni caso al miglior contemperamento possibile tra il diritto allo studio degli alunni/studenti e il diritto alla 

salvaguardia della loro salute e sicurezza. In quest’ottica, in casi residuali ed eccezionali, quando siano state esperite 

senza esito positivo tutte le soluzioni precedenti, si potrà ricorrere all’utilizzo di personale docente anche di ordini diversi 

al fine di assicurare comunque agli alunni/studenti della classe priva di insegnante quella vigilanza che nella scuola non 

può mai mancare. 

 

Si rammenta infine che durante le ore di sostituzione, i docenti sono responsabili della vigilanza sugli studenti loro affidati. 

Allo scopo di non ledere il diritto allo studio degli studenti e anche per rendere la vigilanza sugli studenti stessi meno 

complessa, si invitano i docenti chiamati ad effettuare ore di sostituzione, a svolgere attività didattica relativa al proprio 

ambito disciplinare o altra attività formativa di tipo trasversale. 
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CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE INTERNOCUI ASSEGNARE ORE AGGIUNTIVE 

ALL’ORARIO D’OBBLIGO SETTIMANALE PER ATTIVITÀ PREVISTE DAL PTOF (“APPROFONDIMENTO 

DIDATTICO”, “ATTIVITA DI AVVIAMENTO ALLA PRATICA SPORTIVA”, ETC…)   

    

Le ore aggiuntive saranno assegnate al personale docente disponibile in ragione dell’attuazione di specifici progetti di 

approfondimento didattico, di avviamento alla pratica sportiva, etc., deliberati dal Collegio docenti ed inseriti nel PTOF 

dell’istituto.    

Si sceglierà prioritariamente il docente proponente il progetto e poi se necessario i docenti con specifiche competenze in 

relazione all’attività da svolgere e in caso di parità si sceglierà il docente a rotazione a partire da quelli con maggiore 

anzianità di servizio nel ruolo attuale di appartenenza e in caso di ulteriore parità si sceglierà il docente a rotazione a 

partire da quello con maggiore anzianità di servizio nella scuola, nel ruolo attuale di appartenenza.  

CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE CUI ASSEGNARE ORE ECCEDENTI L’ORARIO 

D’OBBLIGO SETTIMANALE PER ATTIVITÀ ALTERNATIVA ALL’IRC SECONDO IL PROGETTO EDUCATIVO DI 

ISTITUTO  

  

Si osservano i criteri generali definiti sulla base della nota MEF n. 26482 del 7 marzo 2011 per l’assegnazione degli 

incarichi ai docenti in servizio in classi diverse1 da quelle in cui siano gli allievi che dovranno frequentare le attività 

alternative.  

Criteri generali  

  

1- Personale interamente o parzialmente a disposizione della scuola (trattandosi di personale già retribuito per l’intero 

orario, l’insegnamento non comporta oneri aggiuntivi);  

2- Docenti dichiaratisi disponibili ad effettuare ore eccedenti rispetto all’orario d’obbligo (tali ore svolte da personale 

docente di ruolo o non di ruolo, possono essere liquidate come ore eccedenti sui piani gestionali già utilizzati per il 

pagamento degli assegni relativi allo stipendio base);  

3- Personale supplente già titolare di altro contratto con il quale viene stipulato apposito contratto a completamento 

dell’orario d’obbligo (le attività alternative potranno essere liquidate in aggiunta all’orario già svolto e riferite ai pian i 

gestionali già utilizzati per il pagamento degli assegni relativi al contratto principale);  

4- In via del tutto residuale, personale supplente appositamente assunto da retribuire con apposita apertura di spesa fissa 

da parte delle Direzioni Territoriali dell’Economia e delle Finanze – Ragioneria Provinciale territorialmente competente, 

secondo quanto previsto in tema di supplenze annuali.  

  

L’invito a comunicare la disponibilità a svolgere le ore di attività alternative come ore eccedenti deve essere rivolto a tutti 

gli insegnanti in servizio, ad eccezione dei docenti IRC per evidenti ragioni di opportunità (così come richiamato peraltro 

dalla nota MEF 7181 del 07 maggio 2014). Si possono attribuire oltre l’orario di cattedra fino a un limite massimo di 6 ore, 

ad eccezione dei docenti di scuola dell’infanzia e di scuola primaria in servizio per orario di cattedra, in applicazione di 

una pronuncia della Corte dei conti secondo cui ai citati docenti non possono essere attribuite ore aggiuntive oltre l’orario 

 
1 Tale limitazione non sussiste nel caso della scuola primaria e dell’infanzia dove si può ancora ricorrere alle ex-compresenze per l’attribuzione 

dell’insegnamento alternativo all’IRC in conformità al disposto della nota MEF n. 26482 del 7 marzo 2011 (punto 1) dell’elenco di cui sopra)  
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d’obbligo. In caso di domande in eccesso, il dirigente scolastico valuterà le diverse “candidature” secondo i seguenti criteri 

specifici:  

Criteri specifici  
 

1-  docenti con specifiche competenze in relazione all’attività da svolgere;  

2- a rotazione a partire dal docente con maggiore anzianità di servizio nel ruolo attuale di appartenenza; 

3- a rotazione a partire dal docente con maggiore anzianità di servizio nella scuola, nel ruolo attuale di appartenenza; 

  

Si tenga presente che nella scuola secondaria vige il vincolo di scegliere solo docenti della scuola che non insegnino nella 

classe o nelle classi degli alunni interessati alle attività in parola, atteso che così viene assicurato, per gli alunni avvalentisi 

e per quelli non avvalentisi, il rispetto del principio della "par condicio" (Circolare Ministeriale 28 ottobre 1987, n. 316). Per 

quanto riguarda la scuola dell’infanzia e primaria, invece, il quadro normativo è diverso (cfr punto 2.6 dell’allegato 1 al 

D.P.R. n. 175/2012) e contrariamente a ciò che è previsto in modo esplicito per la scuola secondaria di primo e secondo 

grado rispetto al principio della “par condicio” richiamato sopra, nella scuola dell’infanzia e primaria è possibile impiegare 

i docenti di sezione/classe anche per la materia alternativa. 

  

Ladispoli (RM), 01/09/2025 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. Francesco Panico 

(Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/19) 
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