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CRITERI PER LA FORMULAZIONE DELL’ORARIO SCOLASTICO A.S. 2020/2021
PREMESSA

Nella fase di avvio dell'anno scolastico, uno dei pit complicati nodi da sciogliere riguarda la compilazione
dell'orario settimanale e in particolare il rispetto di alcune norme relative alla distribuzione dei carichi orari
dei docenti, alle cosiddette "ore buche", al diritto 0 meno al giorno libero. Spesso si fa riferimento piu ad
abitudini consolidate nel tempo nei vari contesti, che a veri e propri riferimenti normativi.

Orario di servizio (art 28, punto 5 del CCNL): 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia, 22 ore nella scuola
primaria piu due ore di programmazione, 18 ore nella secondaria di primo e secondo grado. Tutte le ore
sono calcolate in 60 minuti.

Per evitare problemi interpretativi & bene sapere che:

e Orario di servizio: & la durata di funzionamento del servizio scolastico, I'apertura della scuola con le sue
articolazioni.

e Orario di lezione: e 'orario che comprende le attivita curriculari;

e Orario di lavoro: ¢ la durata della prestazione del singolo lavoratore e comprende tutte le tipologie delle
attivita relative al proprio profilo professionale e alla specifica funzione. Qui, per i docenti rientrano, oltre le
ore di lezione, le attivita funzionali all’insegnamento (art. 29 CCNL), cioé fino a 40 ore (possono essere
quindi programmate meno ore dal Collegio dei Docenti) per la partecipazione alle riunioni del Collegio, di
programmazione (coordinamenti per materia, dipartimento, ecc.), di informazione alle famiglie dei risultati
degli scrutini. E fino a 40 ore per la partecipazione ai Consigli di classe,interclasse e intersezione.

Fanno parte degli adempimenti individuali: la preparazione delle lezioni, la correzione degli elaborati e i
rapporti individuali con le famiglie.

Non fanno parte della quantificazione dell’orario di lavoro: scrutini, esami, valutazioni intermedie (scrutini
trimestrali o quadrimestrali).

L'insegnante ha I'obbligo della vigilanza nei 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni (art. 42 del CCNL/95);
durante le ore di lezione; durante gli intervalli (art. 99 del R.D. 965/24) e durante I'uscita dei ragazzi dalla
scuola; spetta al Consiglio d’istituto I'adozione del regolamento interno che fra le altre cose stabilisce le
modalita della vigilanza nell’intero periodo delle lezioni; gli insegnanti sono responsabili dei danni causati
dagli alunni sotto la loro sorveglianza, ma vengono scagionati se provano di non aver potuto impedire il
fatto o se il danno & causato da un’azione "repentina e imprevedibile" dell’alunno; I'insegnante e
responsabile dei danni recati da un alunno a un altro se egli lascia I'aula senza sorveglianza dopo aver preso
in consegna l'intera classe.

Nota importante sull’orario di cattedra:
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in sede di formazione dell’organico di diritto (normalmente febbraio-marzo di ogni anno scolastico con
scansioni definite annualmente da Ordinanze Ministeriali) e nella formazione dell’organico di fatto (fine
agosto-primi di settembre) & necessario fare rispettare le norme del contratto che stabiliscono il limite di
orario che i docenti devono effettuare in attivita didattica in classe ogni settimana. L’art. 30 del contratto,
ai fini della regolamentazione delle ore aggiuntive di insegnamento, ha richiamato I’art. 30 del CCNL del
3.08.1999, il quale ha chiaramente disposto che: “le attivita aggiuntive di insegnamento” possono,
discrezionalmente, essere svolte dai docenti, fino ad un massimo di sei ore settimanali, aggiuntive all’orario
d’obbligo di servizio.

VINCOLI STRUTTURALI PER LA DEFINIZIONE DELL'ORARIO SCOLASTICO

Per la definizione dell’orario scolastico si dovranno tenere presenti alcuni vincoli di tipo strutturale che
riguardano la scuola nel suo complesso e le attivita didattiche in specifico.

L’orario viene elaborato a partire da questi vincoli, di conseguenza si dovra dare la precedenza, nella
stesura dell’orario, alle classi con insegnanti coinvolte in vincoli strutturali.

VINCOLI STRUTTURALI:

1 docenti su pili scuole/sedi scolastiche/spezzoni
2 docenti in regime part time
3.orario docenti specialisti.

Vincoli didattici

I vincoli didattici sono determinati da scelte educative/metodologiche/organizzative, che tengono in
particolare conto il benessere degli studenti.

CRITERI PER LA FORMULAZIONE DELL'ORARIO SCOLASTICO

L'orario settimanale delle lezioni &€ formulato secondo criteri didattici. L'orario va formulato nel rispetto
delle esigenze degli alunni e dei loro ritmi di apprendimento, alternando I'insegnamento di discipline
teoriche ed astratte ad attivita pratiche e operative. In particolare si fara in modo che in tutte le classi sia
possibile svolgere i compiti in classe di Italiano e Matematica, discipline laddove & possibile nelle prime due
o tre ore di un qualunque giorno della settimana.

L'avvicendamento degli insegnanti e la razionale distribuzione delle materie nel tempo, hanno il preciso
scopo di rendere piu efficiente I'azione didattica, per cui si terranno presente i seguenti criteri e regole
generali:

- equilibrata distribuzione delle discipline nell’arco della giornata e della settimana;

- garantire che per le discipline italiano e matematica siano previste le prime 2/3 ore in ogni classe almeno
una volta alla settimana;

- accoppiare le ore per i compiti scritti per italiano e matematica;
-evitare di inserire le discipline linguistiche (inglese e spagnolo) una consecutiva all'altra.

Modalita di articolazione dell’orario di lavoro dei docenti
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1) L'orario di lavoro del personale docente si articola su in non meno di cinque giorni settimanali in orario
antimeridiano e pomeridiano per le lezioni curricolari, come previsto dalla normativa,con possibilita di
fruire di un giorno libero,compatibilmente con le esigenze generali di organizzazione del servizio.

2) Viene articolato in base a criteri didattici e di funzionalita del servizio, tenendo conto, subordinatamente,
delle richieste dell’'interessato per I'attribuzione del giorno libero.

3) Esigenze particolari vanno motivate e sottoposte in forma scritta direttamente al Dirigente Scolastico.

4) In caso di impossibilita ad attribuire a tutti il giorno libero richiesto, si procedera col criterio della
turnazione per la quale ci si atterra alle seguenti modalita:

- sorteggio tra tutti coloro che richiedono lo stesso giorno libero, escluso il docente che nell’anno scolastico
precedente fruiva di giorno libero diverso.

Si aggiungono ancora le seguenti peculiarita:

a) E opportuno sistemare, secondo un’equa distribuzione, le ore buche nell’orario settimanale che non
devono essere piu di 5;

b) nella scuola sec.,di norma, evitare I'orario pieno (5 ore) in pil di 2 giorni alla settimana e i docenti di

Italiano e Matematica dello stesso corso non possono avere lo stesso giorno libero.

¢) Anche gli insegnanti di sostegno si atterrano alle regole sopraesposte, tranne che per eventuali necessita
terapeutiche dei loro alunni.

d) Tener conto, possibilmente, delle esigenze personali e di famiglia (figli piccoli, anziani, problemi di salute)
dei docenti, specie di quelli pendolari.

Gli orari provvisori e definitivi saranno esaminati dal D.S. e poi firmati e protocollati e pubblicati all’albo e
sul sito (Sezione Amministrazione Trasparente).

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Stefania Galeotti

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 ¢.2 del D. Lgs. 39/1993

DELIBERA COLLEGIO DEI DOCENTI DEL

DELIBERA CONSIGLIO DI ISTITUTO N°.... DEL

Prot. Castelmassa,

CRITERI GENERALI ASSEGNAZIONI DOCENTI ALLE CLASSI — AS.2020/21
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L’assegnazione dei docenti alle classi & finalizzata alla piena attuazione di quanto dichiarato nel PTOF e
tiene conto dei criteri sotto elencati.

Tale procedura L'assegnazione & effettuata dal Dirigente Scolastico, in base ad un combinato disposto
richiamato dal D.Lgs. 297/94, dal D.Lgs. 165/01, dal D.M. n° 37 del 26 marzo 2009 e dalla legge 107/2015.
Si prevede che I'assegnazione delle classi debba essere preceduta dalla definizione di criteri generali da
parte del Consiglio d’Istituto e dalla formulazione delle proposte (non nominative) del Collegio dei Docenti.
L’atto finale, di competenza esclusiva del DS, fa riferimento a criteri, proposte e nei tempi indicati: fine
giugno-inizio settembre.

CRITERI

a. Per le assegnazioni di personale docente gia in servizio nel plesso, sara di norma considerato prioritario il
criterio della continuita didattica, salvo casi particolari che impediscano oggettivamente I'applicazione di
tale principio, valutati e motivati dal Dirigente Scolastico al diretto interessato.

b. Alle classi dovra essere garantita, per quanto possibile, pari opportunita di fruire di personale stabile.
Particolare attenzione alla assegnazione di personale stabile va prestata nelle classi in cui si trovino alunni
diversamente abili e/o casi in situazione di BES.

c. Compatibilmente con le esigenze organizzative, dovranno essere valorizzate le professionalita e le
competenze specifiche, nonché i titoli professionali posseduti da ciascun docente anche al fine della
realizzazione di progetti innovativi e/o sperimentali approvati dal Collegio dei Docenti e previsti nel PTOF.

d. In caso di richiesta del docente di essere assegnato ad altra classe, I'accoglimento della domanda e
condizionato dalla disponibilita del posto richiesto, cui possono concorrere con pari diritti tutti i docenti del
plesso, nel rispetto dei criteri di cui a tutti i punti del presente articolo.

e. L’anzianita di servizio, desunta dalla graduatoria interna d’istituto, sara presa in considerazione, ma non
assunta come criterio assoluto né vincolante, poiché potrebbe risultare potenzialmente ostativa rispetto
alle strategie utili a eventuali piani di miglioramento dell’offerta.

f. I docenti che assumono servizio per la prima volta nell’Istituto, potranno presentare domanda di
assegnazione al singolo plesso e/o succursale, per i posti vacanti dopo le sistemazioni dei docenti, gia
appartenenti all’organico del precedente anno scolastico.

g. In caso di concorrenza di pit domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel plesso o
scuola, I'individuazione sara disposta nel rispetto della graduatoria formulata in base alla tabella di
valutazione dei titoli delle utilizzazioni allegata all’lOM n. 64/2011, concernente le utilizzazioni e le
assegnazioni provvisorie del personale docente per I'anno scolastico in corso.
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h. Qualora un Docente fosse interessato a cambiare classe o plesso deve proporre domanda motivata,
meglio se da questioni didattiche, al DS possibilmente entro il mese di giugno.

i.ll DS potra chiedere ai RDS di raccogliere proposta non vincolante di assegnazione docenti alle classi/plessi
mediante confronto con i docenti dell’Istituto; sara a discrezione del Dirigente tenerne eventualmente
conto in fase di assegnazione.

I.In ogni caso la priorita sara data all’interesse pedagogico-didattico degli studenti rispetto a qualsiasi
esigenza o aspirazione dei singoli docenti.

FASI DI ASSEGNAZIONE:

a. Assegnazione dei docenti che garantiscono l'insegnamento della lingua straniera nella scuola primaria;
b. Assegnazione dei docenti che permangono nello stesso plesso;

c. Assegnazione dei docenti che hanno fatto domanda di essere assegnati ad un altro plesso scolastico;

d. Assegnazione dei docenti che entrano a far parte dell'organico funzionale dell'istituto per la prima volta.

Per la scuola secondaria:

Continuita didattica, compatibilmente con il completamento a 18h delle singole cattedre; tale continuita si
puo interrompere per la complessita organizzativa accertata nel corso dell’a.s. precedente e/o per
conclusione del ciclo. In questi casi il DS valutera i desiderata dei docenti che potranno essere accolti nel
rispetto dei criteri indicati:

e Rotazione dei corsi

e Equilibrio ed armonia di lavoro tra i docenti del C.d.C.

e Equilibrio ed armonia nei rapporti tra i docenti del C.d.C. e gli alunni

e Equilibrio nella composizione dei C.d.c. fra docenti di ruolo e docenti incaricati

e Competenze specifiche maturate nel percorso di formazione e nelle esperienze di lavoro precedenti
e Graduatoria d’istituto

e Numero equo di classi per docente

e Esclusione dall’assegnazione a classi dove sono iscritti parenti (e affini entro il quarto grado) o dove
insegna il coniuge

e Non piu di una classe terza a docente

e Assegnazione di due docenti di lettere per ogni classe

INSEGNANTI DI SOSTEGNO

Anche nella ASSEGNAZIONE DEGLI INSEGNANTI DI SOSTEGNO saranno rispettati per quanto possibile i
criteri definiti per I'assegnazione dei docenti alle classi, e precisamente:

1. favorire la continuita didattica;

2. distribuire in maniera il piu possibile equilibrata TRA | PLESSI i docenti con contratto a tempo
indeterminato, incaricati e supplenti, che non possono quindi garantire la continuita didattica;

3. assegnare docenti a alunni, valorizzando le qualifiche di specializzazione accertate e documentate;
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4. esaminare le proposte organizzative formulate dai docenti di sostegno e le preferenze espresse dai
singoli;

5. situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilita ambientali, che possono
essere rilevate da docenti e genitori, devono essere opportunamente comprovate da elementi oggettivi,
riscontrabili in episodi documentati e segnalati ripetutamente nel tempo;

7. nel caso di ipotesi concorrenziali, I'assegnazione verra effettuata seguendo I'ordine di graduatoria
interna dell’istituto.

Per quanto riguarda lo specifico dei docenti di sostegno, nell’assegnazione si terra conto:

- delle ore effettivamente riconosciute e assegnate all’alunno dall’AT

- della eventuale presenza di piu alunni certificati nella stessa classe o della presenza in classe di personale
assegnato come assistente: il Dirigente valutera con la FS per I'Inclusione la possibilita di rivalutare le ore
previste nella assegnazione dell’AT, tenendo conto della effettiva possibilita di seguire i due alunni insieme
nel contesto classe;

- della possibilita di rivalutare le ore previste dalla assegnazione AT anche per alunni appartenenti a classi
diverse qualora, per somiglianza di profilo funzionale o progetto educativo, possano essere seguiti
contemporaneamente da uno stesso insegnante;

- della opportunita di contenere il numero di insegnanti specializzati da introdurre in classe: nel caso di piu
bambini diversamente abili inseriti in una classe, si cerchera di assegnare piu alunni a uno stesso docente.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Stefania Galeotti

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 ¢.2 del D. Lgs. 39/1993

Il documento é stato illustrato nella seduta del Collegio docenti unitario del 30 giugno 2020

Il documento e stato approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 30 giugno 2020 - DELIBERA N. ....



