
 

 

Cosa devo fare ... ? 
 
- in preparazione alle operazioni di nomina a tempo determinato: 
controllare il calendario di convocazione nel sito dell'AT di inserimento in GaE e verificare se si 
rientra tra i convocati; 
in caso di possibilità a presenziare, portare con se' carta d'identità, codice fiscale e, per maggiore 
sicurezza, certificato di abilitazione e specializzazione al sostegno (se posseduto); 
in caso di impossibilità a presenziare alle convocazioni, si conferisce delega a una persona di 
fiducia o al Dirigente che cura le operazioni (l'istituzione preposta può essere l'AT o la scuola Polo). 
La delega può essere inviata anche con Posta Elettronica Certificata, che sostituisce la 
Raccomandata  A/R (accertarsi che la procedura sia accettata dall'AT). 
I modelli di delega sono disponibili sui siti degli USP. 
Qualche AT permette di inserire delle indicazioni di massima sulle sedi di preferenza, qualche altro 
AT applica la delega in relazione a:  
a) rilevanza economica del contratto; 
b) sede più vicina alla residenza; 
e) graduatorie di insegnamento preferenziali. 
Altri ancora conferiscono un posto di durata giuridica e di consistenza economica (al 31 agosto o al 
30 giugno) corrispondente alla posizione in graduatoria, in particolare l'ultima sede disponibile 
nell'ambito di tale tipologia. 
 
- se non sono pubblicati in tempo utile calendario di convocazione e quadro esaustivo delle 
disponibilità: 
l'art. 3 co. 1 del regolamento delle supplenze recita:  
“al fine di garantire il regolare e ordinato inizio delle lezioni, le operazioni di conferimento delle 
supplenze annuali o delle supplenze temporanee sino al termine delle attività didattiche sono 
disposte annualmente assicurando preventivamente la pubblicizzazione nell'albo e nel sito 
informatico di ciascun ufficio scolastico provinciale: del quadro definito ed esaustivo delle 
disponibilità e delle relative sedi cui si riferiscono; del calendario delle convocazioni”. 
Nelle istruzioni operative del 10 agosto 2011 viene richiamata la “necessità che le informazioni 
riguardanti le operazioni di conferimento delle supplenze (disponibilità dei posti ed ogni loro 
successiva variazione, calendari e sedi delle convocazioni ecc… ), siano adeguatamente e in tempo 
utile pubblicizzate attraverso tutti i mezzi di comunicazione e di informazione utilizzabili 
(pubblicazione all’albo, inserimento nei siti internet, comunicati stampa, ecc… ), in modo che le 
relative procedure, le fasi e i relativi adempimenti risultino il più possibile chiari e accessibili”. 
Pertanto, oltre alla pubblicazione dei calendari di convocazione, è obbligatoria quella del quadro 
delle disponibilità al termine delle operazioni di utilizzazione/assegnazione provvisoria in tempo 
utile (comunemente si considera tempo utile 24 ore prima della data di convocazione). 
Non è quindi conforme alla norma che ciò non avvenga in tempo utile e i convocati non abbiano 
conseguentemente avuto notizia, tramite i siti internet degli ambiti territoriali, dei posti disponibili 
per le nomine a tempo determinato, al netto delle operazioni di utilizzazione e assegnazione 
provvisoria. 
In tal caso è consigliabile inviare apposita diffida all'Ambito Territoriale tramite  posta certificata o 
consegnarla a mano chiedendo di allegarla al verbale delle operazioni di convocazione e nomina (in 
tal caso chiedere ricevuta oppure numero di protocollo). Un fac-simile: 
 
 



 

 

 
“Alla cortese attenzione del Dirigente dell'USR, Ambito Territoriale per la provincia di.................. e 
(solo in caso di nomine dopo il 31 agosto) al Dirigente Scolastico della scuola Polo................... 
Oggetto: formale diffida mancata pubblicazione dell'elenco delle disponibilità 
Il/la sottoscritto/a........................, nato/a a..................... il............., segnala che sul sito dell'Ambito 
Territoriale della provincia di.................. non è stato pubblicato in tempo utile l'elenco completo dei 
posti disponibili per le nomine a tempo determinato, contrariamente a quanto disposto dalla 
normativa (vedi art.3 co.1 del Regolamento delle supplenze). Data e firma” 
Nel caso in cui i responsabili delle operazioni dichiarino oralmente che la sede richiesta dal docente 
non sia disponibile perché data in utilizzazione o assegnazione provvisoria, ma sul sito dell'AT tali 
operazioni non siano pubblicate, il docente può scrivere di suo pugno su carta semplice e chiedere 
di allegare al verbale delle operazioni (richiedendo ricevuta o numero di protocollo) la 
dichiarazione seguente: 
“Dichiarazione da allegare al verbale delle operazioni di convocazione e nomina a tempo del 
personale scolastico per la provincia di........................... 
Il/la sottoscritto/a........................, nato/a a..................... il............., segnala che sul sito dell'Ambito 
Territoriale della provincia di.................. non sono state pubblicate le operazioni di utilizzazione e 
assegnazione provvisoria e,  avendo ricevuto proposta di nomina a tempo determinato, accetta come 
sede la scuola....................... con riserva poiché la sede realmente desiderata è......................., ma i 
responsabili delle operazioni di convocazione e nomina dichiarano che tale sede non è disponibile 
poiché data in utilizzazione/assegnazione provvisoria. Non essendo attualmente possibile verificare 
la veridicità di tale affermazione, la sottoscritta effettua formale richiesta di accesso agli atti per 
conoscere il nominativo del docente destinatario di utilizzazione/assegnazione della sede desiderata, 
riservandosi di optare per essa, nel caso in cui sia disponibile. Data e firma”. 
 
- se si è convocati: 
l'assenza alle convocazioni comporta la mancata possibilità di ricevere altre proposte da graduatoria 
ad esaurimento, anche di completamento, per il resto dell'anno scolastico per quel determinato 
insegnamento; invece l'accettazione di uno spezzone in assenza di cattedra completa dà diritto al 
completamento anche da graduatoria ad esaurimento per successive sopraggiunte disponibilità. 
Alle convocazioni è necessario portare con se' il documento di riconoscimento; è consigliabile ai 
docenti interessati alla scelta prioritaria della sede (vedi oltre) portare con sé la documentazione 
prevista per l'attribuzione della priorità.  
I ricorrenti pettine con sentenza non ancora registrata sul portale SIDI o prevista entro l'a.s. 2013/14 
possono accettare la nomina a tempo determinato; dopo emissione e registrazione della sentenza 
potranno essere destinatari della proposta di nomina a tempo indeterminato beneficiando della 
retrodatazione come decisa dal Giudice; il periodo di servizio prestato nel frattempo come supplente 
sarà ritenuto valido ai fini della prova, purché svolto nello stesso insegnamento o classe di concorso 
o nell’insegnamento di materie affini. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

- se si possiede anche la specializzazione al sostegno o più abilitazioni: 
L'art. 3, comma 5, del Regolamento delle supplenze consente, unicamente durante il periodo di 
espletamento delle operazioni di attribuzione di supplenze e prima della stipula dei relativi contratti 
e/o della presa di servizio, che l’aspirante rinunci, senza alcun tipo di penalizzazione, ad una 
proposta contrattuale già accettata, relativa a supplenza temporanea sino al termine delle attività 
didattiche, esclusivamente per l’accettazione successiva di proposta contrattuale per supplenza 
annuale, per il medesimo o diverso insegnamento. Per analogia può ritenersi ammissibile, altresì, la 
rinuncia a una proposta di assunzione per orario non intero per l'accettazione di supplenza sino al 
termine delle attività didattiche per orario intero per il medesimo o diverso insegnamento, sempre 
prima della presa di servizio e/o stipula di contratto. 
Alcuni AT danno la possibilità di “saltare” da una graduatoria all'altra durante le convocazioni per 
consentire ai docenti di scegliere, anche a parità di condizioni economiche, la classe di concorso  o 
posto preferito, ma ciò è da considerarsi una concessione più che un diritto. 
Per quanto concerne il sostegno, la regola è dare priorità alle supplenze relative ai posti di sostegno 
da assegnare agli aspiranti in possesso del titolo di specializzazione. Tuttavia negli anni 
l'amministrazione ha spesso concesso la possibilità di sostituire la proposta di supplenza su sostegno 
già accettata con una successiva proposta su posto comune (nella stessa o in altra provincia) a parità 
di condizioni economiche (non per i docenti del D.M. 21/05: essi hanno la lettera “D” accanto al 
nome e che sono obbligati ad accettare nomine a TI o TD con priorità su sostegno). 
 
- se si accetta uno spezzone: 
se si accetta uno spezzone in assenza di cattedra intera si ha titolo al completamento di orario sia per 
sopraggiunte disponibilità dalle graduatorie ad esaurimento che da ore eccedenti (spezzoni di 6 ore 
o meno) presenti nella scuola di servizio (in questo caso gli aventi diritto al completamento hanno 
la priorità su tutti gli altri docenti, anche di ruolo), sia da graduatoria d'istituto. 
Se si accetta uno spezzone in presenza di cattedra intera, secondo il regolamento delle supplenze 
l'amministrazione non ha l'obbligo di proporre il completamento. 
In base alla nota n. 12643 del 31 agosto 2009 (confermata per l'a.s. 2010/11 dalla nota 7681 del 24  
agosto 2010) il docente aveva titolo al completamento orario anche nell’ipotesi che avesse scelto 
uno spezzone pur in presenza di posti interi (deroga al Regolamento delle supplenze). 
Tuttavia, per il 2013/14 ancora non è stata pubblicata una nota analoga e questo lascia 
discrezionalità agli AT: alcuni, ad es., consentono il completamento da graduatoria di istituto ma 
non riconvocano tali docenti se sopraggiungono disponibilità da graduatoria ad esaurimento. 
E' possibile comunque, all'atto della nomina, combinare tra loro spezzoni non costituenti cattedra, 
tenendo presenti i criteri fissati dall’art. 4, comma 2, del Regolamento (massimo tre sedi scolastiche 
e massimo due comuni e secondo il criterio della facile raggiungibilità in relazione alla rete stradale 
e alla presenza di adeguati mezzi pubblici di trasporto). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

- se si richiede il part-time in sede di nomina a tempo determinato: 
si può scegliere uno o più spezzoni (massimo tre sedi scolastiche e massimo due comuni e secondo 
il criterio della facile raggiungibilità in relazione alla rete stradale e alla presenza di adeguati mezzi 
pubblici di trasporto) oppure una sola parte di una cattedra orario esterna, anche se al 31 agosto. 
La richiesta di part-time pregiudica la possibilità di chiedere completamenti di orario (anche con 
scuole paritarie) e di effettuare ore aggiuntive. È invece possibile cumulare un rapporto di lavoro 
con un datore di lavoro privato o di tipo autonomo, informandone il Dirigente Scolastico, se l’orario 
di lavoro in part-time è di un numero di ore non superiore al 50% dell’orario settimanale della 
cattedra intera. 
N.B. La richiesta di un incarico a part time potrebbe anche essere rifiutata dall'Amministrazione, 
per il raggiungimento dell'aliquota provinciale prevista per ogni ordine di scuola. 
 
- se si ha diritto alla priorità nella scelta di sede: 
Alla priorità di scelta della sede, si dà luogo esclusivamente quando, scorrendo la graduatoria 
secondo le posizioni occupate dagli aspiranti utilmente collocati, l'avente titolo alla suddetta priorità 
faccia parte di un gruppo di aspiranti alla nomina su posti della medesima durata giuridica e della 
medesima consistenza economica (posti al 31 agosto oppure posti al 30 giugno). 
La priorità si applica nel seguente ordine:  
1. beneficiari art. 21 Legge 104 (persona diversamente abile con un grado di invalidità superiore ai 
due terzi o con minorazioni iscritte alle categorie prima, seconda e terza della tabella A annessa alla 
legge 10 agosto 1950); 
2. beneficiari art. 33 comma 6 Legge 104 (persona diversamente abile maggiorenne in situazione di  
gravità); 
3. beneficiari art. 33 comma 5 Legge 104 (il genitore o il familiare lavoratore che assista con 
continuità un parente o un affine). 
- L'aspirante beneficiario della priorità ex art. 21 legge 104 o art. 33 comma 5 Legge 104 , sceglie 
con precedenza su tutta la disponibilità.  
- L'aspirante beneficiario ex art,. 33 commi 5 e 7 legge 104 sceglie con priorità solo nella provincia  
in cui sono ubicate le scuole poste nel medesimo comune di residenza della persona assistita o, in  
carenza di disponibilità in tale comune, in comune viciniore, ovviamente nella stessa provincia. 

 
Altre informazioni utili 

 
Sanzioni 

Supplenze conferite sulla base delle graduatorie ad esaurimento:  
1. la rinuncia ad una proposta di assunzione o l'assenza alla convocazione comportano la perdita 
della possibilità di conseguire supplenze sulla base delle graduatorie ad esaurimento per il 
medesimo insegnamento;  
2. la mancata assunzione di servizio dopo l'accettazione, attuatasi anche mediante la presentazione  
preventiva di delega, comporta la perdita della possibilità di conseguire supplenze, sia sulla base 
delle graduatorie ad esaurimento che di quelle di circolo e di istituto, per il medesimo 
insegnamento;  
3. l'abbandono del servizio comporta la perdita della possibilità di conseguire supplenze, sia sulla 
base delle graduatorie ad esaurimento che di quelle di circolo e di istituto, per tutte le graduatorie.  
 

 
 



 

 

Supplenza e dottorato 
La circolare ministeriale n. 15 del 22 febbraio 2011, prot. n. A00DGPER 1507, prevede che in 
riferimento al “Congedo al personale con nomina a tempo determinato […] si ritiene comunque 
opportuno precisare che le predette disposizioni esplicano, la propria validità esclusivamente sotto il  
profilo giuridico (riconoscimento del servizio ai fini previsti delle vigenti disposizioni) non 
ritenendosi che le stesse possano esplicare la validità sotto il profilo economico (conservazione 
della retribuzione per il periodo di frequenza del dottorato).” 
Anief ha pertanto attivato uno specifico ricorso per il recupero del trattamento economico dovuto al  
personale a tempo determinato (supplente al 30 giugno o al 31 agosto) che è stato collocato in 
congedo straordinario o per chi ne ha fatto richiesta e ha avuto la sola nomina giuridica: 
http://www.anief.org/content_pages.php?pag=1114&sid=  
 

Termini temporali e documenti da presentare per la presa di servizio 
In caso di conferimento di delega a terzi, il docente ha a disposizione, a partire dalla proposta di 
nomina, 24 ore per comunicare all'amministrazione l'accettazione della stessa e 48 ore per prendere 
servizio a scuola. Nel caso di accettazione di persona della nomina, la presa di servizio va effettuata 
immediatamente (cosa ovviamente possibile solo se la nomina avviene di mattina in tempo utile a 
raggiungere la segreteria prima dell'orario di chiusura, altrimenti si rinvia al giorno successivo). 
Nel caso di cattedra esterna, articolata su più scuole, la presa di servizio va fatta prioritariamente 
presso la scuola con più ore o, se l'orario è lo stesso (es. 9 ore in una scuola e 9 ore nell'altra) in 
quella che gestisce il fascicolo. 
Per quanto concerne la documentazione, la certificazione sanitaria (certificato di idoneità 
all'impiego) è stata soppressa e la documentazione di rito può essere rilasciata tramite auto-
certificazione (in genere la scuola possiede dei modelli che fa compilare). 
 

Ricorrenti con punteggio in GaE modificato (6 punti, 24 punti, ecc) 
I casi che si possono prospettare sono 3: 
1) il docente avrebbe avuto diritto alla stessa tipologia di posto (es. 18 ore al 30 giugno oppure 18 
ore al 31 agosto) anche se non avesse avuto i punti aggiuntivi in graduatoria: in questo caso si tratta 
solo di una sorta di “priorità nella scelta di sede” rispetto ai non ricorrenti. Si consiglia di far 
allegare (chiedendo ricevuta o numero di protocollo) a verbale delle operazioni tale situazione. 
Fac simile di dichiarazione: 
“Dichiarazione da allegare al verbale delle operazioni di convocazione e nomina a tempo del 
personale scolastico per la provincia di........................... 
Il/la sottoscritto/a........................, nato/a a..................... il............., segnala che, anche in assegna del 
punteggio aggiuntivo attribuito a seguito di pronuncia della magistratura, avrebbe avuto diritto alla 
stessa tipologia di posto. Data e firma”. 
2) il docente, in virtù del punteggio aggiuntivo, può ottenere un vantaggio economico nel contratto, 
ad esempio è destinatario di contratto al 31 agosto, mentre in assenza di tale punteggio avrebbe 
avuto diritto a nomina al 30 giugno. In tal caso si consiglia di far allegare (chiedendo ricevuta o 
numero di protocollo) a verbale delle operazioni tale situazione. 
Fac simile di dichiarazione: 
 
 
 
 
“Dichiarazione da allegare al verbale delle operazioni di convocazione e nomina a tempo del 



 

 

personale scolastico per la provincia di........................... 
Il/la sottoscritto/a........................, nato/a a..................... il............., segnala che in assenza del 
punteggio aggiuntivo attribuito a seguito di pronuncia della magistratura avrebbe avuto diritto alla 
seguente tipologia di posto:.......................... (nell'esempio suddetto: contratto al termine delle 
attività didattiche). 
Data e firma”. 
3) il docente, in virtù del punteggio aggiuntivo, può ottenere un contratto, mentre in assenza di tale 
punteggio non avrebbe diritto ad alcuna nomina. In tal caso si consiglia di NON far allegare nulla al 
verbale delle operazioni tale situazione. 
Solo nel caso 3) è ammissibile da parte dell'amministrazione l'inserimento di una clausola di 
rescissione del contratto non contestabile, che comporterebbe, nel caso in cui il ricorso abbia esito 
negativo in appello e/o in cassazione, la mancata valutazione del servizio e l'interruzione del 
contratto (ma non la restituzione degli stipendi versati). 


