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Ai Referenti  
Conocchiella (primaria FB) 

Salerno (primaria FB) 
Spagnolo (secondaria Montessori) 

Troito (secondaria FB) 
Vinca A. (infanzia, primaria, secondaria Montessori) 

 
e p.c. 

 
Ai Docenti 

Al personale ATA 
Al  DSGA 

 
Al Sito web 

Oggetto: Comunicazione ore eccedenti erogate per la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti a.s.2024/25 (Timesheet) 

  
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

  
VISTE le risorse assegnate a quest’Istituto per l’a. s. 2024/2025 per la retribuzione delle ore eccedenti in sostituzione dei docenti 
temporaneamente assenti; 
VISTE le economie dell’anno scolastico precedente; 
CONSIDERATI l’importo complessivo delle risorse assegnate e la normativa vigente in materia di sostituzione dei docenti 
temporaneamente assenti e di conferimento delle supplenze; 
PRESO ATTO delle diverse esigenze dei vari plessi dell’Istituto e dei vari ordini di scuola; 
TENUTO CONTO della consistenza dell’organico dell’autonomia assegnato a quest’Istituto per l’anno scolastico in corso; 
RITENUTO di dover presidiare la gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio; 
TENUTO CONTO degli importi orari lordo dipendente (ora eccedente docente Infanzia = € 19,54; ora eccedente docente 
Scuola Primaria = € 20,21; ora eccedente docente Secondaria di I e II grado = € 29,28); 
  

DISPONE 
 
ai fini di un corretto monitoraggio e controllo della gestione amministrativo-contabile dei fondi dell’Istituzione scolastica, della 
programmazione degli impegni di spesa e di una eventuale rimodulazione della ripartizione che i referenti di plesso/ di indirizzo 
comunichino le ore già erogate per l’attività in oggetto, compilando il Timesheet allegato e inviandolo su email istituzionale 
RMIC8G900L@istruzione.it (oggetto: “Timesheet eccedenti”), eventualmente già accludendo idonea documentazione 
controfirmata ai sensi dell’art. 47 e 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e 
regolamentari in materia di documentazione amministrativa”. 

Si ricorda che non si possono assegnare più di 6 ore eccedenti l’orario di servizio settimanale allo stesso docente. 
Per la Scuola dell’Infanzia, saranno assegnati blocchi orari giornalieri di massimo 3 ore per la copertura del tempo scuola che  
non prevede compresenza dei docenti di sezione. 
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I Referenti continueranno a garantire un utilizzo oculato e funzionale delle risorse, ricordando che l’istituto delle ore eccedenti 
ha natura emergenziale ed ha come finalità lo specifico obiettivo di consentire la sostituzione immediata e limitata nel tempo 
del docente assente. 
L’ora di sostituzione, oltre a garantire l’adeguata vigilanza, è tempo didattico a tutti gli effetti, quindi, gli alunni vanno impegnati 
(secondo l’ordine di scuola interessato) in attività individuali o di gruppo, approfondimenti e ricerche, momenti di recupero e/o 
potenziamento, attività di lettura, esercitazioni che vanno esplicitate nel registro di classe. 
  
Prima di assegnare le ore eccedenti, i responsabili verificheranno la possibilità di utilizzare le seguenti opzioni, in ordine di 
priorità: 

1. docente che deve recuperare la fruizione di permessi brevi (entro 2 mesi); 
2. docente con ora a disposizione (o docente la cui classe dovesse risultare assente) 

  
Le ore eccedenti non possono essere utilizzate per sostituire docenti assenti per ferie (salvo quanto previsto dall’art. 15, comma 
2, del CCNL Comparto Scuola 2006-2009). 
 
Roma 24 marzo 2025 

      IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                        Carmine Iannicelli 
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DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETA’ 
(ai sensi dell'art. 47 e 76 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445) 

 

Timesheet  

MONITORAGGIO ORE ECCEDENTI 

a.s.2024/25 

Settembre 2024-marzo 2025 

Il/La sottoscritto/a …………….. in qualità di referente  ……………  dichiara, ai sensi dell’art. 47 del DPR n. 445 del 28/12/2000 
e consapevole delle responsabilità e delle sanzioni penali stabilite, per false attestazioni e mendaci dichiarazioni, dall’art. 76, 
che i dati indicati nel seguente Timesheet in merito alle ore eccedenti svolte per la sostituzione dei colleghi nell’a.s. 2024/25 
sono corrispondenti al vero: 

 
MESE DOCENTE 

ASSENTE 

DATA ORA SOSTITUTO 

   da a  

      

      

      

      

      

      

 

                  Il Referente 

Roma _____________________       Firma 

               ______________________________ 
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