ISTITUTO COMPRENSIVO
TORRE DEL LAGO

Scuola statale a indirizzo musicale e sportivo
Infanzia, Primaria e Secondaria di | grado

PROTOCOLLO INTERNO
per la formulazione dell’orario scolastico

PREMESSA

L’orario settimanale delle lezioni si articola su cinque giorni settimanali ed ¢ formulato secondo
criteri didattici e di funzionalita del servizio.

L’orario di lavoro dei docenti (art 28, punto 5 del CCNL) per i tre ordini di scuola ¢ il seguente:

-25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia;

-22 ore nella scuola primaria pit due ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base
plurisettimanale, alla programmazione da attuarsi in tempi non coincidenti con I’orario delle lezioni.
Le ore di programmazione annue risultano quindi essere 66 considerando 33 settimane di attivita
didattica. La programmazione precedente 1’avvio delle lezioni e successiva al termine deve rientrare
nelle 40+40.

-18 ore nella secondaria di primo e secondo grado.

Tutte le ore sono calcolate in 60 minuti.

Per ovviare problemi interpretativi ¢ bene opportuno ricordare che:

- Orario di servizio: ¢ la durata di funzionamento del servizio scolastico, I’apertura della scuola
con le sue articolazioni.

Scuola d’infanzia: gli orari di funzionamento della scuola dell’infanzia dell’l.C Torre del Lago
sono pari a 40 ore settimanali

Scuola primaria: all’atto dell’iscrizione si possono esprimere le proprie opzioni rispetto alle
possibili articolazioni dell’orario settimanale, che, in base alle norme & cosi strutturato: 27 ore (a cui
vanno aggiunte le due ore settimanali nelle classi quarte e quinte di educazione motoria) per il
plesso G.Puccini; 40 ore (tempo pieno, ivi incluse le due ore di educazione motoria e il tempo
mensa) per il plesso F.Tomei.

Scuola secondaria di I : nella domanda, il genitore esprime le proprie opzioni rispetto alle possibili
articolazioni dell’orario settimanale che, sulla base del D.P.R. 89/2009, ¢ definito in 30 ore con
I’opzione di 33 ore se 1’iscrizione avviene per il corso ad indirizzo musicale o 34 ore per il corso a
curvatura sportiva.

- Orario di lezione: ¢ I’orario che comprende le attivita curriculari (attivita didattica).
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- 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), cioe
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. 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’art. 30 del contratto, ai fini della regolamentazione delle ore aggiuntive di insegnamento, ha
richiamato 1’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 e comunque non oltre le 24 ore settimanali, aggiuntive all’orario
d’obbligo di servizio

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.

Si richiama la normativa relativa alla stesura dell’orario docenti:

Art.25, comma 2, del d.Igs. 165/2001 e dell’art.396, comma 2 lettera d), del d.lgs. 297/94, recita
che ¢ compito del dirigente scolastico procedere alla formulazione dell’orario, sulla base dei criteri
generali stabiliti dal consiglio d’istituto e delle proposte del collegio dei docenti. Di prassi il
collegio istituisce commissioni ( una commissione per la SSIgr, una per la scuola primaria a tempo
modulare ed una per la scuola primaria a tempo pieno) che con la supervisione del DS operano
proposte di orario tenuto conto dei criteri deliberati.

Per la scuola secondaria di primo grado occorre individuare la Commissione oraria nel
collegio di fine giugno al fine di consentire le prime operazioni di predisposizione dell’orario
docenti non appena terminate le operazioni di organico di fatto da parte dell’lUST Lucca. Per
le scuole primarie Tomei e Puccini la nomina della commissione (un figura a plesso) puo
essere individuata al primo collegio di settembre.
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VINCOLI E CRITERI

Pur riconoscendo maggiori vincoli e la necessita di criteri in particolare per la scuola secondaria
di primo grado si ritiene che debbano essere rispettati anche per le scuole primarie in particolare
per la scuola a tempo modulare G.Puccini.

La minor articolazione della primaria e quindi il numero inferiore dei docenti impiegati su ogni
classe consente maggior liberta per quanto concerne l’orario delle discipline che i singoli consigli
di classe possono gestire pur nel rispetto dei vincoli strutturale e didattici.

Per la definizione dell’orario scolastico si dovranno tenere presenti:

1) vincoli di tipo strutturale che riguardano la scuola nel suo complesso e le attivita didattiche in
specifico.

L’orario_deve essere 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.
2) vincoli didattici

VINCOLI STRUTTURALI:

1docenti su piu scuole/sedi scolastiche/spezzoni tenendo conto dei tempi di spostamento per
raggiungere sedi differenti;

2 docenti in regime part time;

3 disponibilita spazi in particolare la palestra interna;

4.Orario IRC che deve possibilmente tener conto delle classi con alunni di Alternativa per cercare di

accorpare il pill possibile le ore di AA.

VINCOLI DIDATTICI

I vincoli didattici sono determinati da scelte educative/metodologiche/organizzative, che tengono in

particolare conto il benessere degli studenti .

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, alternando
I’insegnamento di discipline teoriche ed astratte ad attivita pratiche e operative verificando che il
carico giornaliero delle materie di studio sia sostenibile;

- garantire che per le discipline italiano e matematica siano previste le 2/3 ore in ogni classe almeno
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una volta alla settimana nella prima parte della mattinata, e comunque garantire I’accoppiamento
di almeno due ore per i compiti scritti per italiano e matematica ed eventualmente su richiesta per
inglese; altre proposte di articolazione possono giungere dai dipartimenti di aree disciplinari : per
I’ambito scientifico-matematico si propone anche la strutturazione 2 ore, 2 ore , 1 e 1;
- evitare di inserire le discipline linguistiche (inglese e francese) una consecutiva all'altra nello
stesso giorno e possibilmente distribuendo tali discipline sui 5 giorni settimanali evitando, ove
consentito, di collocare in giorni consecutivi le 3 ore di inglese o le 2 di francese.
le discipline con solo 2 ore settimanali sono accoppiate nel caso di ed.motoria, o su richiesta di
dipartimenti disciplinari come quello artistico e musicale; ad eccezione di ed.fisica che rispetta il
vincolo strutturale degli spazi, I’accoppiamento delle discipline seppur richiesto dai dipartimenti &
subordinato al pieno rispetto dei vincoli strutturali e i precedenti vincoli didattici e di conseguenza
non garantito.

CRITERI PER LA FORMULAZIONE DELL'ORARIO SCOLASTICO

Modalita di articolazione dell’orario di lavoro dei docenti

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, per
coloro che svolgono orario completo.

2) Viene articolato in base a criteri didattici e di funzionalita del servizio, tenendo conto,
subordinatamente ai vincoli, di una SOLA “DESIDERATA”(paragrafo successivo del
regolamento).

3) Esigenze eccezionalmente particolari/gravi vanno motivate e sottoposte in forma scritta
direttamente al dirigente scolastico (non si ritengono valide e considerate gravi ed eccezionali le
motivazioni quali: la gestione dei propri familiari, impegni legati ad eventuale secondo lavoro,
problemi legati ai mezzi pubblici...)

4) E opportuno sistemare, secondo un’equa distribuzione, le ore buche nell’orario settimanale che
non devono essere piu di 3 a settimana e generalmente 1 nello stesso giorno; nel caso in cui per
rispettare i vincoli strutturali si dovessero creare situazioni con numero maggiore di buchi il
docente coinvolto sara direttamente contattato e gli verra sottoposta la questione verificandone la
disponibilita ad accettarla; inoltre nella presentazione della “desiderata” ¢ possibile inserire
disponibilita ad avere numero maggiore di ore di buco ed eventuale disponibilita ad avere due ore
consecutive di buco nello stesso giorno;

5) Evitare l'orario pieno superiore alle 4 ore giornaliere, nel caso in cui caso in cui per rispettare i
vincoli strutturali si dovessero creare situazioni che richiedono ad un docente di svolgere 5 ore
giornaliere ¢ preferibile inserire ora di buco e comunque il docente coinvolto sara direttamente
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contattato e gli verra sottoposta la questione verificandone la disponibilita ad accettarla;

6) I docenti di strumento musicale effettueranno le ore di lezione individuale secondo 1’orario da
comunicare al Dirigente dopo I’incontro con le famiglie di inizio anno.

7) L’orario antimeridiano deve prevedere per tutti 1 docenti curricolari e di sostegno I’ingresso di
almeno due giorni alla prima ora (7,45 con inizio lezioni 7,50) e 1’uscita alle sesta per almeno due
volte settimanali (13,50) salva diversa indicazione nella desiderata.

8) Per i docenti che si rendono disponibili ad svolgere ore aggiuntive oltre le 18 non sara possibile il
pieno rispetto dei criteri del punto 4) e 5).

-DOCENTI DI SOSTEGNO PER SSIGR E SCUOLA PRIMARIA-

Anche gli insegnanti di sostegno si atterrano alle regole sopraesposte, tranne che per eventuali
necessita terapeutiche degli alunni. La commissione oraria formulera 1’orario di sostegno nel
rispetto delle necessita terapeutiche degli alunni e dell’intervento dell’assistenza specialistica
attenendosi all’equa distribuzione delle ore del docente di sostegno in tutte le discipline e
organizzando laddove pilu funzionale I’orario anche per periodi didattici (quadrimestre).

-VERIFICA ORARI-

Gli orari provvisori e definitivi saranno esaminati dal D.S. o suo delegato con possibilita di
modifiche. I docenti che, in relazione all’orario provvisorio, abbiano segnalazioni da evidenziare,
sono invitati a inoltrare, in forma scritta, le loro osservazioni alla commissione orario ed al D.S.
affinché si possa eventualmente pervenire a miglioramenti.

La commissione orario si impegnera, per quanto possibile, ad evitare che nell’anno scolastico
successivo le medesime situazioni di disagio si ripetano per gli/le stessi/e docenti e/o classi.

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA “DESIDERATA”- SSIgr

Entro il 30 giugno i docenti di ruolo possono esprimere la loro richiesta di desiderata indirizzandola
alla mail istituzionale in modo che possa poi essere inoltrata alla Commissione orario che avvia 1
lavori di predisposizione della proposta al termine delle operazioni di organico di fatto operate
dall’UST Lucca.

Anche i docenti neoimmessi e il personale con incarico annuale possono presentare la propria
desiderata a partire dal 1 settembre inoltrando il modulo alla mail istituzionale e comunque non
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oltre la prima settimana di settembre al fine di permettere alla Commissione la verifica del possibile
accoglimento senza venir meno chiaramente ai vincoli e alle desiderate del personale a tempo
indeterminato presentate precedentemente.

La presentazione della “Desiderata” ¢ una scelta individuale e nel caso non pervenisse alla
Commissione entro i termini definiti dal presente protocollo verranno applicati i vincoli e criteri
sovraesposti.

Si riporta per completezza del presente documento modello di desiderata:

Al Dirigente Scolastico

Oggetto: Desiderata orario

Il/La sottoscritto/a

docente a tempo indeterminato/determinato , classe di concorso/disciplina

in servizio presso la Scuola Secondaria di primo Grado R.Gragnani dell’Istituto Comprensivo Torre
del Lago per il numero di ore

residente

tenuto conto che le esigenze della scuola e la compatibilita degli orari sono prioritari alla presente
domanda secondo i criteri deliberati dal Collegio e dal Consiglio di Istituto

ESPRIME
la seguente esigenza di orario:

a)

Specificare eventualmente le motivazioni:
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DICHIARA INOLTRE LA PROPRIA DISPONIBILITA’

[[] ad effettuare numero maggiore di ore di buco settimanali fino a
[]ad avere in un giorno due ore consecutive di buco
[a svolgere 5 ore giornaliere di attivita didattica con ora di buco

[la svolgere eventualmente ore aggiuntive* in caso di spezzoni orari inferiori alle 6h e comunque

fino ad un massimo di 24
Firma

* si intendono spezzoni orari restituiti all’Istituto per i quali il docente puo rendersi disponibile perché abilitato alla
classe di concorso e/o ore di alternativa nel rispetto dei criteri previsti dalla normativa- Si ricorda che in ogni caso per
ore aggiuntive verranno predisposte apposite circolari ad inizio anno e 1’indicazione fornita in questo modulo ¢
puramente di carattere orientativo e non preclude mai la possibilita di ripensamento.
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