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Nella formulazione si dovrà tenere conto prioritariamente delle esigenze funzionali del PTOF e didattiche–
educative degli alunni e poi di quelle personali dei singoli docenti.  

Nella compilazione dell’orario settimanale delle lezioni si terranno presenti i seguenti criteri generali: 
 

rispetto delle esigenze strutturali (Classi in altri plessi  dell’I.C., palestre, laboratori, cattedre orario esterne, 
etc.); 

rispetto delle esigenze di apprendimento,favorendo un’equilibrata distribuzione delle materie nell’arco 
della settimana e della giornata; 

cercare di avere ogni giorno docenti a disposizione sia alla prima ora che per l’intero orario. 

rispetto delle esigenze di funzionamento (evitare che si verifichino casi con 6h/6h e ridurre al minimo i casi 
di 5h/6h per non affaticare eccessivamente i Docenti compromettendone la concentrazione e la capacità di 
lavoro, favorendo la presenza di sostituzioni, specie all’ ultima e prima ora); 

rispetto di documentati motivi familiari; 

l’orario di religione viene elaborato per primo tenendo conto delle classi con alunni esonerati da IRC per 
accorpare il più possibile le ore di AA.AA. 

rispetto dell’equa distribuzione dei disagi derivanti dall’applicazione dell’orario. 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

Nella Scuola dell’Infanzia  con mono sezione si interviene con la sostituzione da parte del docente della 
sezione più vicina, appartenente allo stesso comune che abbia dichiarato la sua disponibilità. 

 

SCUOLA PRIMARIA 

L’orario di religione viene elaborato dai team per primo tenendo conto delle classi con alunni esonerati da 
IRC per accorpare il più possibile le ore di AA.AA.; 

In ogni classe Prima è assegnato un docente con orario prevalente; 

Si cercherà di mantenere un docente con orario prevalente anche nelle classi successive alla prima;  
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Di norma, l’insegnamento di Italiano e di Matematica, non è assegnato contemporaneamente al docente 
prevalente; 

L’insegnamento di Italiano e di Matematica in ogni classe, è assicurato per due prime mattine di lezione  
per ognuno;  
 
L’insegnamento di Italiano e di Matematica, in ogni classe a tempo pieno, non è assegnato per più di un 
pomeriggio (14.30 – 16.30) per ognuno;  
 

Vi saranno max 2 ore buco settimanali per ciascun docente;  

Equa distribuzione turni mattino/pomeriggio; 

Equa distribuzione prime/ultime ore. I docenti avranno fino a massimo di 3 prime ore e fino ad un massimo 
di 3 ore di uscite settimanali all’ultima ora; 

Nelle classi a tempo pieno,  per esigenze di funzionamento,  può essere previsto un carico di lavoro di 6 h 
continuative giornaliere comprensive di assistenza alla mensa; 

I ritardi in ingresso  dei docenti (da considerare casi del tutto eccezionali) devono essere addebitati in una 
banca ore e recuperati in accordo con il Dirigente scolastico o il docente coordinatore di sede. 

Si potrà derogare da quanto sopra in presenza di impedimenti di tipo tecnico/organizzativo oppure per 
particolari situazioni valutate dal Dirigente Scolastico. 

Per quanto riguarda le sostituzioni dei docenti assenti per un giorno, nella scuola dell’infanzia e nella 
Primaria a tempo pieno, può essere adottato il sistema dello slittamento sul turno docente a  disposizione 
nell’Istituto; 

Obiettivo primario dell’Istituto è evitare che le classi durante l’orario scolastico restino senza insegnante e 
per tale motivo la sostituzione dei docenti assenti sia da parte di coloro che hanno ore a disposizione che 
dei docenti in contemporaneità è prioritaria. 

 

La sostituzione dei colleghi assenti avverrà secondo i seguenti criteri: 

• docenti che devono recuperare permessi brevi; 
• docente a disposizione facente parte dello stesso C. d. C.; 
• docente a disposizione che insegna la stessa disciplina; 
• docenti che nella loro ora non hanno la classe presente a scuola; 
• docente dell’organico dell’autonomia non impegnato in ore curricolari; 
• docente di sostegno in assenza dell’alunno H; 
• docente su posto comune in compresenza con il docente di sostegno; 
• docenti dichiaratisi disponibili (con retribuzione aggiuntiva). 
Si ricorrerà all’equa distribuzione degli alunni in altre classi, solo in caso di estrema necessità,  sia  per 
garantire la tutela dei minori,  sia la prosecuzione del pubblico servizio.  

 

 

 

 



 

 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

L’orario di religione viene elaborato dai team per primo tenendo conto delle classi con alunni esonerati da 
IRC per accorpare il più possibile le ore di AA.AA; seguirà l’orario dei docenti in servizio su più Istituti e poi, 
quelli su più sedi dell’ I.C. di Amorosi. 

a. Le ore di lezione saranno distribuite in maniera che il lavoro giornaliero a scuola e a casa sia equamente 
distribuito nell’arco della settimana. 

b. Ai docenti non si assegneranno, di norma, più di cinque lezioni giornaliere; nel caso di cinque ore 
giornaliere le stesse non devono essere consecutive. 

c. Nelle classi a tempo prolungato,  per esigenze di funzionamento,  può essere previsto un carico di lavoro 
di 6 h continuative giornaliere comprensive di assistenza alla mensa; 

d. Le ore di insegnamento di ciascun docente, di norma, saranno distribuite nell’arco della settimana in 
maniera omogenea tra la prima e la sesta ora di lezione.  

e. L’orario definitivo dei docenti di sostegno sarà compilato dopo la delibera del consiglio di classe che fissa 
gli insegnamenti sui quali intervenire e seguirà le indicazioni dei punti c) e d); 

f. Di norma le discipline con solo 2 ore settimanalinon possono averle accoppiate in un solo giorno; 

g. Equa distribuzione prime/ultime ore, tranne nel caso di docenti che accettano ore eccedenti; 

h. Vi saranno max 2 ore buco per ciascun docente, tranne nel caso di docenti che accettano ore eccedenti; 

i. I docenti avranno fino a massimo di 3 prime ore e fino ad un massimo di 3 ore di uscite settimanali 
all’ultima ora; per l’attribuzione del maggior numero di ore buco, prime ore e ultime ore, si seguiranno, di 
norma i seguenti criteri in ordine di priorità: 

1) docenti in servizio in un'unica sede;  
2) docenti in servizio su più sedi dell’Istituto; 
3) docenti in servizio su più Istituzioni Scolastiche.  

m. Le attività pomeridiane sono parte integrante del curricolo, quindi possono essere svolte da tutti di 
docenti in base al progetto di plesso o sede. Di norma non si superano i tre pomeriggi per docente.  
 
m. Effettuano orario mensa: i docenti di lettere, matematica, potenziato, se coerente con il profilo di 
funzionamento e con gli obiettivi del PEI, residualmente, anche il docente di sostegno.  
 
l. Si potrà derogare da quanto sopra in presenza di impedimenti di tipo tecnico/organizzativo oppure per 
particolari situazioni valutate dal Dirigente Scolastico. 

o. Obiettivo primario dell’Istituto è evitare che le classi durante l’orario scolastico restino senza insegnante 
e per tale motivo la sostituzione dei docenti assenti sia da parte di coloro che hanno ore a disposizione che 
dei docenti in contemporaneità è prioritaria. 

La sostituzione dei colleghi assenti avverrà secondo i seguenti criteri: 

• docenti che devono recuperare permessi brevi; 



• docente a disposizione facente parte dello stesso C. d. C.; 
• docente a disposizione che insegna la stessa disciplina; 
• docenti che nella loro ora non hanno la classe presente a scuola; 
• docente dell’organico dell’autonomia non impegnato in ore curricolari; 
• docente di sostegno in assenza dell’alunno H; 
• docente su posto comune in compresenza con il docente di sostegno; 
• docenti dichiaratisi disponibili (con retribuzione aggiuntiva). 
 
Si ricorrerà all’equa distribuzione degli alunni in altre classi, solo in caso di estrema necessità,  sia  per 
garantire la tutela dei minori,  sia la prosecuzione del pubblico servizio.  

 

p. Nel caso di recupero di ore derivanti da permessi brevi, o altri istituti contrattuali, le stesse saranno, di 
norma, utilizzate per le sostituzioni prioritariamente della sesta e della prima ora di lezione. 

q. I ritardi in ingresso  dei docenti (da considerare casi del tutto eccezionali) devono essere addebitati in 
una banca ore e recuperati in accordo con il Dirigente scolastico o il docente coordinatore di sede. 

Equa distribuzione tra prime, quinte ore e buchi.  

2. Distribuzione equilibrata delle varie ore di insegnamento nell’arco della giornata, alternando il più 
possibile le varie discipline nel giorno e nella settimana.  

3. Si eviterà di concentrare ore della stessa disciplina nella stessa giornata.  

4. Per Scienze Matematiche dovranno essere previste due ore consecutive solo una volta alla settimana per 
i compiti in classe.  

5. Per  Lettere, di norma, potrà essere possibile un susseguirsi di tre ore consecutive una volta alla 
settimana.  

6. Per  Inglese dovranno essere previste due ore consecutive almeno una volta alla settimana, solo se 
richieste.  

7. Le discipline con un monte ore settimanale di 2 ore (francese, musica, tecnologia, ed. fisica, arte) non 
dovranno  avere 2 ore consecutive nella stessa classe.  
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