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Matelica 7 ottobre 2022 
                           

                                                                                
                              

                  All'Attenzione della Segreteria 
Sigg.re Ivana Burzacca e Debora Brugnola 
Alla DSGA 
Ai docenti di ogni ordine e grado      

                                                                                          
                                                                         

Oggetto: procedura sostituzione docenti assenti 

 
Con la presente si comunica che, in accordo della DSGA, la procedura di sostituzione dei docenti assenti 
ritorna ad essere gestita dalla Segreteria a partire da lunedì 10 ottobre 2022 . 
 
Pertanto la comunicazione corretta delle assenze è la medesima: 
 
1) Le assenze vanno comunicate telefonicamente entro il proprio orario di servizio (si consideri sempre la 
prima ora anche se si effettua il turno pomeridiano o si entra dopo la prima ora) alla Segreteria scolastica 
(Rif. Ivana Burzacca (Secondaria) - Debora Brugnola (Primaria) che provvederà al protocollo del 
fonogramma dell'assenza e contestualmente predisporrà l'eventuale sostituzione; 
 
2) Il docente assente deve comunicare al plesso di appartenenza (per tramite del referente di plesso) 
l'assenza; 
 
3) Il referente di plesso prenderà poi successivi contatti con la Segreteria (o sarà contattato dalla stessa) per 
conoscere le disposizioni di sostituzioni; 
Si richiede in questa fase la massima collaborazione con la Segreteria. 
La sostituzione equivale ad ordine di servizio. 
 
Per le sostituzioni si propongono i seguenti criteri: 
1) recupero entro due mesi dei docenti che hanno richiesto permessi orari brevi  
2) docenti di sostegno senza alunno p docenti di disciplina senza classe (es.in gita,ecc) 
3) compresenza fra due docenti in classe (nel caso di sostegno esso resta in classe facendo uscire il 
docente di disciplina) 
4)  attività alternativa (con studenti, se poco numerosi e nell'ordine di 1/2 accolti nella classe parallela) 
5) ore a pagamento 
6) suddivisione alunni nelle classi 
 
Per le ore a pagamento verrà richiesta ai referenti di plesso un rendiconto trimestrale per verificare quanto 
speso fino a quel momento. 
 
Distinti saluti. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO pro tempore 
    Dott.ssa Arianna Simonetti 

                                      
                   Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

                      ai sensi dell’art. 3, comma 2 del Decreto Legislativo n. 39/1993                                   
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