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Soci, 12 settembre 2024 
INFORMATIVA - CRITERI DI ASSEGNAZIONE DOCENTI AI PLESSI E ALLE SEZIONI/CLASSI - CRITERI 
FORMAZIONE ORARIO DI SERVIZIO DEI DOCENTI 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

con la presente informa che nelle determinazioni di propria competenza inerenti l’oggetto si atterrà ai 
seguenti criteri di assegnazione dei docenti ai plessi e alle sezioni/classi; 

 criteri generali presenti nel Regolamento di Istituto vigente (Delibera n. 35 Consiglio d’Istituto del 
24 settembre 2018): 

 Scuola secondaria: finalizzare l’assegnazione alla piena realizzazione delle attività previste dal Piano 
dell’Offerta Formativa, oltre che alla valorizzazione delle risorse e delle competenze professionali, 
con l’obiettivo di contemperare le esigenze della scuola e degli alunni. 

 ARTICOLO 4 - ASSEGNAZIONE DOCENTI 
1. Le assegnazione dei docenti di Scuola dell’infanzia e di Scuola Primaria ai plessi avverrà ai 

sensi della normativa vigente, tenuto conto dei seguenti criteri: 

 ottimizzazione delle competenze professionali; 

 continuità didattica; 

 opzioni personali. 
2. L’assegnazione del personale ai plessi e alle classi o sezioni è finalizzata alla piena 

realizzazione delle attività previste dal Piano dell’Offerta Formativa, oltre che alla 
valorizzazione delle risorse e delle competenze professionali, con l’obiettivo di 
contemperare le esigenze della scuola e degli alunni. 

 proposte emerse nel Collegio dei docenti del 2 settembre 2024, formulate ai sensi dell’articolo 7, 
comma 2, lettera b) del D.Lgs. 297/1994;  

 articolo 396 del D.lgs. 297/1994, in particolare il comma 2, lettera d);  

 articolo 25, comma 4, del D.lgs. 165/2001;  

 poteri organizzativi del datore di lavoro di cui all’articolo 5, comma 2, del D.lgs. 165/2001, come 
sostituito dall’articolo 34, comma 1, del D.lgs. 150/2009 e modificato dall’articolo 2, comma 17, 
della legge 135/2012.  

 
Inoltre, la scrivente terrà conto, in particolare:  

 della graduatoria interna d’Istituto;  

 che, ai sensi del CCNI/2017 inerente la mobilità del personale docente, educativo e ATA, la 
continuità di servizio in una specifica sede si configura come tale, dando diritto al relativo 
punteggio, solo in presenza della titolarità giuridica nella predetta sede almeno dall’anno scolastico 
precedente;  

 che la Nota Miur – Direzione Generale del personale scolastico prot. n. AOODGPER 6900 del 
01/09/2011, al punto 5 del paragrafo relativo al personale docente, ai fini della sistemazione nel 
singolo plesso, riconosce esplicita facoltà, ai docenti già appartenenti all’organico d’Istituto almeno 
dal precedente anno scolastico, di presentare domanda di assegnazione ad un determinato plesso.  
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Le SS. LL. saranno informate prontamente di eventuali difformità applicative di quanto sopra indicato, in 
ottemperanza alla trasparenza amministrativa e per il buon andamento delle relazioni sindacali d’Istituto.  

Per quanto concerne la formazione dell’orario dei docenti, in assenza di criteri sia nel Regolamento di 
Istituto sia nel Contratto Integrativo stipulato nell’a.s. precedente, la scrivente propone che in sede di 
confronto con la RSU siano concordati indicazioni operative, criteri e modalità di articolazione dell’orario di 
servizio dei docenti. 
Di seguito la proposta della scrivente: 
INDICAZIONI OPERATIVE  
Per la definizione dell’orario scolastico si dovranno tenere presenti alcuni vincoli di tipo strutturale che 
riguardano la scuola nel suo complesso e le attività didattiche in specifico, nonché altri vincoli di tipo 
didattico che sono invece determinati da scelte educative/metodologiche/organizzative che tengono in 
particolare conto il benessere degli studenti.  
L’orario viene elaborato a partire dai vincoli strutturali, di conseguenza nella stesura dell’orario si dovrà 
dare la precedenza alle classi con insegnanti coinvolte in tali vincoli.  
 
VINCOLI STRUTTURALI:  

 insegnanti su più scuole/spezzoni;  

 part time;  

 insegnanti su più plessi;  

 necessità di utilizzo di alcuni spazi comuni del plesso (palestra, laboratori,..).  
 
VINCOLI DIDATTICI:  

 in caso di alunni esonerati da IRC, l’orario di IRC viene elaborato per primo tenendo conto delle 
classi con tali alunni per accorpare il più possibile le ore di Attività Alternativa all’IRC;  

 per garantire la continuità di progetti specifici (italiano lingua 2, recupero disciplinare, ecc...) da 
svolgere con le ore di compresenza dell'organico dell'autonomia, e per favorire le sostituzioni dei 
colleghi assenti, le ore di compresenza sono per lo più destinate a uno/due docenti, tenuto conto 
delle esigenze delle singole classi e della complessiva organizzazione del plesso;  

 le compresenze verranno utilizzate nell’arco della settimana (pomeriggi compresi) nelle classi di 
assegnazione e saranno resi noti orari e motivazione dell'intervento; 

 le ore di eccedenza andranno utilizzate in supporto a classi in cui sono presenti particolari situazioni 
di disagio e in progetti strutturati (recupero linguistico alunni stranieri, alunni BES …);  
 

CRITERI DIDATTICI PER LA FORMULAZIONE DELL’ORARIO SCOLASTICO  

L'avvicendamento degli insegnanti e la razionale distribuzione delle discipline nel tempo hanno il preciso 

scopo di rendere più efficiente l'azione didattica, per cui, a partire dai vincoli strutturali e didattici, nella 

formulazione dell'orario settimanale delle lezioni vanno tenuti presenti i seguenti criteri e regole generali:  

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

 cercare di alternare le materie teoriche e le materie pratiche nel corso della mattinata;  

 cercare di prevedere per le discipline Italiano e Matematica le prime 2/3 ore in ogni classe almeno 
una volta alla settimana;  

 accoppiare il più possibile le ore per Italiano, Matematica e Storia;  

 mentre si possono accoppiare le ore per le discipline che hanno più di due ore settimanali;  

 cercare di evitare di inserire le discipline linguistiche (inglese e francese) una consecutiva all'altra; 
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 l’orario dei docenti di sostegno deve essere basato su una equilibrata distribuzione sulle varie 
discipline, tranne che per eventuali necessità dei loro alunni contemplate esplicitamente nel P.E.I. 

 
MODALITÀ DI ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI SERVIZIO DEI DOCENTI  

 L’orario di servizio del personale docente si articola di norma su non meno di cinque giorni 
settimanali in orario antimeridiano e pomeridiano per le lezioni curricolari; c’è quindi la possibilità 
di fruire di un giorno libero, compatibilmente con le esigenze generali di organizzazione del servizio. 
Nei plessi di scuola primaria del nostro Istituto, essendo le lezioni distribuite su 5 giorni settimanali 
escluso il sabato, risulta che attualmente il sabato è giorno libero per tutti i docenti 
indistintamente.  

 A partire dai vincoli strutturali e didattici, l’orario di servizio del personale docente è articolato 
democraticamente in base ai criteri didattici e di funzionalità del servizio e solo subordinatamente 
si può tener conto delle esigenze di famiglia e personali dei docenti. Le esigenze particolari devono 
essere motivate e sottoposte in forma scritta direttamente al Dirigente Scolastico. In caso di 
impossibilità a soddisfare richieste accettabili ma sovrapponibili, si procede con un criterio di 
turnazione anno per anno.  

 Per la scuola primaria, il principio di turnazione è applicato anche ai docenti che prestano servizio 
nelle ore dedicate alla mensa scolastica e pomeridiane, compatibilmente con le esigenze didattico-
organizzative. 

 I docenti curricolari e/o di sostegno assegnati su più di un plesso devono avere delle “ore buca” per 
poter effettuare il passaggio da un plesso all’altro senza ledere il diritto allo studio degli studenti 
con un intervallo temporale di lezione mancante. In una sola giornata il docente effettuerà non più 
di un passaggio da un plesso ad un altro.  

 Anche i docenti assegnati a un unico plesso avranno inevitabilmente delle “ore buca”, in quanto 
esse risultano funzionali alla formulazione complessiva dell’orario.  

 Alla scuola secondaria di primo grado, in una sola giornata si cercherà di avere al massimo un’ora 
buca di 60 minuti. Tuttavia, per la scuola primaria, onde ottenere un giusto equilibrio delle 
compresenze durante la settimana, le ore buca possono essere anche due o tre consecutive.  

 Le ore buca complessive necessarie saranno distribuite equamente tra tutti i vari docenti e si 
cercherà di limitare al massimo l'orario spezzato, compatibilmente con le esigenze didattico-
organizzative. 

 Relativamente alla scuola secondaria, per ogni singolo docente, le ore di lezione sono possibilmente 
distribuite equamente nel corso della settimana tra prime ore, ore intermedie e seste ore. 

 Relativamente alla scuola primaria, l’orario è articolato in modo da garantire un’uscita anticipata e 
un’entrata posticipata nel corso della settimana possibilmente per tutti i docenti. Tale possibilità 
non è però garantita ai docenti di IRC e di Inglese, in quanto essi ruotano su un massimo di 11 e 5 
classi rispettivamente.  

 Anche i docenti di sostegno si atterrano alle regole sopra esposte, tranne che per eventuali 
necessità dei loro alunni contemplate esplicitamente nel P.E.I..  

 Per evitare che i disagi, derivanti dall’impossibilità di definire un orario di servizio per tutti 
egualmente soddisfacente, ricadano ripetutamente sulle stesse persone, i docenti che abbiano 
motivi di scontento relativamente a:  

 numero di ore buche settimanali,   

 elevato numero di ore di lezione in una singola giornata, 
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sono invitati a segnalare in forma scritta le loro osservazioni alla commissione orario e alla DS affinché si 

possa pervenire a miglioramenti ed evitare che nell’anno scolastico successivo le medesime situazioni di 

disagio si ripetano per le stesse persone. 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
Prof.ssa Elisabetta Corsetti 

(Documento firmato digitalmente)
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