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Criteri orario docenti posto comune 
Approvato dal Consiglio di Istituto n. 229 in data 30 06 2026 delibera numero 8 

 

Il monte ore settimanale per tutte le classi è fissato in 32 ore, articolate su 3 giornate 
da 6 ore e 2 giornate da 7 ore, in regime di settimana corta (dal lunedì al venerdì). 
 

SCELTA TIPOLOGIA PART-TIME 
Il personale docente con contratto a tempo parziale ha la facoltà di esprimere la propria 

opzione tra le modalità orizzontale o verticale. 
 

La modalità “Part-time orizzontale” prevede una riduzione del monte ore giornaliero, la 

cui collocazione non è vincolata a fasce orarie fisse. In ragione della riduzione oraria 
quotidiana, potrebbe rendersi necessaria la distribuzione del servizio sull’intero arco 

della settimana lavorativa. I docenti interessati da tale opzione saranno contattati al 
fine di segnalare una fascia oraria di preferenza per la concentrazione del servizio. Si 
segnala che l’adozione del part-time orizzontale per contratti pari o superiori a 15 ore 

settimanali potrebbe risultare non compatibile con le esigenze di scansione didattica 
delle discipline.  
 

La modalità “Part-time verticale” prevede un’articolazione del servizio su un numero 
ridotto di giornate settimanali. Ai fini dell’ottimizzazione informatica, l’algoritmo 

distribuisce ordinariamente i contratti a 12 ore su 4 giornate lavorative. L’eventuale 
ulteriore concentrazione del servizio in un numero inferiore di giornate, pur 

configurandosi come opzione teorica, rimane strettamente subordinata alla 
compatibilità con i vincoli globali del quadro orario e alla fattibilità tecnica da parte del 

software di elaborazione, nel pieno rispetto della normativa. 
 

Si precisa che la tipologia di part-time opzionata incide direttamente sulla 

determinazione del numero complessivo di giornate libere concedibili. 
In ogni caso, in ottemperanza alla normativa vigente e al fine di garantire la continuità 

didattica e la sostenibilità del quadro orario delle classi, l’articolazione del servizio per 
qualsiasi tipologia di contratto a tempo parziale non potrà mai essere inferiore a un 
minimo di 3 giornate lavorative settimanali tranne nei casi di part-time inferiore a 

9 ore (si veda il paragrafo successivo). Richieste di concentrazione su soli 2 giorni non 
saranno prese in considerazione. 
 
 

NUMERO DI GIORNI LIBERI 
 Part-time fino a 9 ore: l’orario di servizio si articola su 2 o 3 giorni lavorativi, 

subordinatamente alla compatibilità con gli accorpamenti orari previsti dalle 
discipline assegnate (a titolo esemplificativo, in presenza di discipline con moduli 

da 2+1 ore, la procedura informatizzata verificherà la fattibilità di un’articolazione 
su 2 giornate). 



 
Ministero dell’istruzione e del merito 

I.I.S. Mario Rigoni Stern 
Via Borgo Palazzo 128-24125 Bergamo 

✆  035 220213 
Sito: https://www.iisrigonistern.edu.it-email: BGIS03100L@istruzione.it 

 

Pag. 2 a 7 

 Part-time da 10 a 14 ore: l’articolazione oraria standard prevede la concessione 
di una giornata libera infrasettimanale aggiuntiva. Ulteriori richieste di 

concentrazione del servizio saranno valutate dal sistema in base ai vincoli di 
distribuzione oraria delle discipline assegnate. 

 Part-time superiore a 14 ore o tempo pieno (ivi incluse le cattedre con ore 
eccedenti le 18 ore): per il personale a tempo pieno e per i docenti con ore 
eccedenti, atteso il regime di settimana corta, la giornata libera da lezioni coincide 

per tutti con la giornata del sabato. Per il personale con contratto a tempo parziale 
superiore a 14 ore (es. part-time a 15, 16 o 17 ore), al fine di rispettare la natura 

ridotta della prestazione lavorativa, l’articolazione standard prevede la 
concessione di una giornata libera infrasettimanale aggiuntiva. Tuttavia, ai fini 
dell’ottimizzazione informatica e per garantire la sostenibilità dei quadri orari 

delle classi, la concessione di tale giornata rimane strettamente subordinata alla 
compatibilità con i laboratori d’indirizzo e le compresenze; qualora la 

distribuzione geometrica delle discipline assegnate non consenta la 
concentrazione del servizio su 4 giorni, l’algoritmo ripartirà il servizio su 5 
giornate in modalità orizzontale/mista, previa estensione d’ufficio del parametro 

delle ore massime giornaliere del docente per evitare la saturazione delle fasce 
di coda. 

 Cattedre in regime di completamento esterno: al fine di agevolare la conciliazione 
dell’orario tra le diverse istituzioni scolastiche interessate, la formulazione del 
quadro orario tenderà a concentrare il servizio nel minor numero possibile di 

giornate. 

 

NUMERO DI ORE BUCHE 
La configurazione predefinita del software di elaborazione prevede l’assegnazione di un 
tetto massimo di: 

 1 ora buca settimanale per il personale docente con orario di servizio fino a 12 ore; 

 2 ore buche settimanali per il personale docente con orario di servizio superiore a 
12 ore. 

 
In presenza di stringenti vincoli strutturali o di blocco dell’algoritmo, si renderà 

necessario derogare ai suddetti limiti fino a un massimo di 3 ore buche settimanali; 
l’individuazione dei docenti destinatari di tale incremento sarà operata in via esclusiva 

dal sistema informatico quale misura strumentale necessaria al raggiungimento della 
chiusura geometrica dell’orario generale. 

L’assegnazione di 2 ore buche consecutive costituisce un vincolo strutturale nativo del 

software, necessario per garantire la sostenibilità dell’orario generale in presenza di 
discipline interamente articolate in moduli accorpati da 2 ore consecutive (es. Scienze 

Motorie e Informatica). Tale configurazione non costituisce un elemento di disparità, 
bensì un parametro tecnico imprescindibile per evitare l’irrealizzabilità dell'orario e per 
bilanciare la presenza giornaliera dei docenti rispetto ai colleghi impegnati in ore singole. 
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ACCORPAMENTO DELLE ORE 
Considerazioni metodologico-didattiche: l’accorpamento consecutivo di ore di sola 

teoria è valutato didatticamente non efficace, in ragione della flessione dei livelli di 
attenzione degli studenti. Sotto il profilo dei contenuti, la continuità di due ore teoriche 
risulta eccessiva, poiché comporta il rischio di una concentrazione ipertrofica di 

argomenti nella medesima giornata; ciò pregiudica il necessario tempo di 
sedimentazione delle nozioni, imprescindibile per una profonda assimilazione e 

comprensione da parte degli alunni.  

Data la rilevante incidenza e la compresenza delle ore di laboratorio, il software 
necessita di massima flessibilità nella collocazione di tali spazi orari. Pertanto, qualora 

si rendano necessari accorpamenti per discipline ad indirizzo laboratoriale, la 
combinazione dovrà prevedere un’ora teorica e un’ora di laboratorio, assicurando che 

le restanti ore di teoria siano distribuite singolarmente in giornate distinte.  

Rientrano nelle deroghe a tale disposizione: 

 Matematica e Inglese, discipline per le quali è concessa flessibilità al sistema 
informatico per l’ottimizzazione tra ore singole e accorpamenti fino a un massimo 
di 2 ore consecutive; 

 discipline aventi una sola ora di laboratorio e un monte ore teorico pari o 
superiore a 3 ore, per le quali si richiede l’accorpamento di 2 ore teoriche, al fine 

di decongestionare il carico didattico settimanale ed evitare la frammentazione 
su 4 o 5 giorni; 

 discipline a esclusivo carattere laboratoriale (es. Informatica e TTRG), per le quali 

è sistematicamente prevista la strutturazione in moduli da due ore consecutive. 

 

Gli accorpamenti dettagliati di ciascuna disciplina saranno comunicati e condivisi 

annualmente con i docenti, in relazione all’organizzazione didattica e alle esigenze di 
formulazione dell’orario. 

 
 

NUMERO MASSIMO DI SETTIME ORE PER 

CIASCUN DOCENTE 
Ai fini di un’equa ripartizione dell’orario di servizio e per agevolare lo svolgimento delle 
attività laboratoriali e di Scienze Motorie nell’ultima fascia oraria, i parametri predefiniti 

per le settime ore sono i seguenti: 

 DOCENTE CURRICOLARE: massimo 1 ora settimanale; 

 INSEGNANTE TECNICO PRATICO (ITP), DOCENTE DI SCIENZE MOTORIE, 
DOCENTE DI RELIGIONE: massimo 2 ore settimanali 

Nota bene: la dicitura “massimo” indica il limite superiore invalicabile; il sistema 

informativo potrebbe pertanto assegnare un numero di settime ore inferiore o pari a 
zero, al fine di garantire la massima efficacia nell’elaborazione complessiva. 
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PROFILI DI RICHIESTA NEI DESIDERATA 
 

È consentita la selezione di una sola tra le seguenti opzioni disponibili: 

1. NESSUNA RICHIESTA – OPZIONE PREDEFINITA (DEFAULT) 

 Limite minimo di 2 ore di lezione giornaliere. 

 Numero massimo di settime ore conforme ai parametri generali stabiliti dal 
paragrafo precedente. 

 Limite massimo di 2 ore buche settimanali, di norma non consecutive. 

 Permanenza massima giornaliera presso l’istituto fissata a 6 ore complessive 
(comprensive di 1 ora buca), limite applicabile per una sola giornata a 

settimana. Per i docenti di Scienze Motorie il limite è esteso a 6 ore di lezione 
giornaliere, per un massimo di 2 giornate. 

 Il software provvede al bilanciamento della distribuzione oraria settimanale, 
alternando di norma giornate con ingresso alla prima ora, giornate con 
ingresso posticipato e giornate in fascia terminale, in funzione della 

risoluzione dei vincoli d’orario complessivi. 

 Permanenza giornaliera e carichi orari per il personale ITP (Insegnanti 

Tecnico-Pratici): in deroga ai limiti previsti per il personale su posto comune, 
per il personale ITP il limite di permanenza massima giornaliera presso 
l’istituto è fissato a 6 ore complessive, all’interno delle quali possono essere 

collocate fino a un massimo di 5 ore di lezione frontale/laboratorio. Tale 
articolazione può essere disposta dal software per un massimo di due 

giornate settimanali, qualora si renda necessario garantire la saturazione dei 
laboratori comuni, l’incastro delle compresenze con i docenti teorici o la 
continuità didattica delle classi articolate. 
 

 

 

2. INGRESSO POSTICIPATO ALLA SECONDA ORA (ORE 8:50) – MAX 4 
GIORNI 

Opzione riservata e concessa per documentate esigenze di conciliazione 
famiglia-lavoro. Il posticipo è applicato per un massimo di 4 giornate 

settimanali individuate liberamente dall’algoritmo. Comporta l’incremento di 
una unità del limite massimo di settime ore settimanali: 

DOCENTE CURRICOLARE: massimo 2 ore settimanali. 

ITP, DOCENTI DI SCIENZE MOTORIE e RELIGIONE: massimo 3 ore settimanali. 

Deroga al numero massimo di ore buche settimanali: 3 
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3. INGRESSO POSTICIPATO ALLA TERZA ORA (ORE 9:50) – MAX 2 
GIORNI 

Opzione concessa per un massimo di 2 giornate settimanali complessive. Al 
fine di compensare la forte riduzione di disponibilità nella fascia mattutina, 

l’opzione comporta l’incremento di due unità del limite massimo di settime ore 
settimanali: 

DOCENTE CURRICOLARE: massimo 3 ore settimanali. 

ITP, DOCENTI DI SCIENZE MOTORIE e RELIGIONE: massimo 4 ore settimanali. 

Deroga al numero massimo di ore buche settimanali: 3 

 

 

4. PREFERENZA FASCIATURA ORARIA TERMINALE (ULTIME ORE) 

Profilo di agevolazione per la chiusura dell’orario d’istituto. Prevede la 

concentrazione del servizio del docente nelle tarde fasce della mattinata: 

GIORNI CON LEZIONI ALLA 1ª ORA: massimo 2 giornate. 

GIORNI CON LEZIONI COMPRESE TRA LA 5ª E LA 7ª ORA: minimo 2 giornate. 

NUMERO DI SETTIME ORE: in deroga ai limiti ordinari, privo di tetti massimi. 

IMPORTANTE: In caso di parziale incompatibilità geometrica con l’orario delle 

classi, non si darà luogo a deroghe o mediazioni individuali. Il docente referente 
per l’orario procederà d’ufficio a un rilassamento progressivo e uniforme del 
vincolo per tutti i richiedenti, riducendo per tutti, in egual misura, il numero 

minimo di giorni in fascia protetta a 1 sola giornata, al fine esclusivo di garantire 
la chiusura geometrica dell’orario generale. 

 

Vincolo d’Ufficio sulle Classi Articolate 

Per le classi soggette ad articolazione con quote di separazione superiori alle 12 ore 

settimanali, i docenti assegnati alle discipline d’indirizzo specifico e ai laboratori 
afferenti non possono accedere ai profili di desiderata con ingresso posticipato 

(Opzioni 2 e 3). Tali docenti verranno assegnati d’ufficio al profilo di Default (Opzione 
1) per garantire le finestre di accoppiamento e l’accesso ai laboratori comuni. 

 

Priorità Assoluta di Flusso 

L’orario delle classi articolate e l’occupazione dei relativi laboratori comuni hanno la 

priorità geometrica assoluta nelle fasi di elaborazione del software. Tutti i desiderata 
del restante personale d’istituto, inclusi i docenti teorici puri in comune, verranno 

subordinati e rilassati automaticamente dal sistema pur di garantire la validità 
pedagogica di tali cattedre. 
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ORARIO DI RICEVIMENTO DEI GENITORI 
I colloqui con le famiglie si svolgono esclusivamente in modalità telematica, mediante 

contatto telefonico o videoconferenza su piattaforma istituzionale Meet. 

All’atto dell’entrata in vigore dell’orario definitivo, ciascun docente procederà alla 
calendarizzazione della propria ora di ricevimento settimanale tramite apposito modulo 

Google, collocandola a scelta in una delle proprie ore buche o in orario extrascolastico 
(ivi comprese le fasce pomeridiane). 

Ogni slot orario è configurato per l’accoglimento di un numero fisso di 5 genitori; tale 
parametro non è passibile di modifiche o variazioni autonome da parte del personale 
docente. 
 

 

DISPOSIZIONI GENERALI PER 
L’ELABORAZIONE DEL QUADRO ORARIO 
 Una prima elaborazione provvisoria deve essere completata entro l’inizio del mese di 

luglio, a pubblicazione avvenuta dell’organico di fatto, al fine di raccordare le fasce 
orarie con le istituzioni scolastiche partner che condividono personale docente. Le 

relative fasce orarie di servizio e i tempi di spostamento tra i plessi saranno 
armonizzati d’intesa con le scuole interessate; a seguito di tale raccordo, i quadri 

orari dei docenti in comune saranno bloccati per consentire a ciascun istituto di 
procedere autonomamente alle successive fasi di elaborazione senza incorrere in 
sovrapposizioni. 

 In ragione della complessità dei vincoli strutturali (compresenze, turnazioni dei 

laboratori, utilizzo di impianti sportivi esterni, docenze in comune), l’ottimizzazione 
del quadro orario generale richiede reiterati cicli di elaborazione informatica 
(quantificabili mediamente tra i 30 e i 40 lanci dell’algoritmo). 

 In caso di riscontro di vincoli bloccanti o incompatibilità sistemiche che impediscano 

la chiusura dell’orario, il docente referente per l’orario provvederà a contattare le 
docenze interessate nel periodo estivo, allo scopo di vagliare soluzioni e adattamenti 
condivisi. 

 In forza di quanto sopra esposto, l’orario definitivo richiede tempi di elaborazione 

distesi lungo il periodo giugno-settembre. Tale tempistica comporta l’impossibilità 
oggettiva di recepire i desiderata espressi dal personale docente che assume servizio 
in data 1 settembre. 

 

 
 

CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE DELLE AULE 
L’assegnazione dei locali scolastici alle singole classi è subordinata alla definitiva 

approvazione del quadro orario generale. 

A fronte di un numero di spazi d’aula inferiore rispetto al numero complessivo delle 

classi (33 aule disponibili a fronte di una popolazione scolastica di 36 classi), si dispone 
la rotazione periodica delle classi nelle aule. 
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L’assegnazione avverrà secondo i seguenti criteri di priorità: 

 per le classi che accolgono studenti con disabilità, l’allestimento dell'aula prevederà 

postazioni aggiuntive idonee a garantire la compresenza del personale di sostegno e 
degli assistenti educatori assegnati; 

 le classi con studenti con disabilità motoria o gravi difficoltà di deambulazione sono 
assegnate in via permanente ad aule fisse ubicate al piano terra, con esclusione delle 
sole attività da svolgersi presso i laboratori; 

 le classi che includono studenti che necessitano di supporti tecnologici stabili e 
postazioni informatiche fisse per esigenze didattiche documentate sono assegnate ad 

aule fisse, con esclusione delle ore di lezione in laboratorio; 

 l’aula C43, avente una capienza massima strutturale di 16 studenti, è 
prioritariamente destinata come aula fissa a una classe con consistenza numerica 

inferiore alle 16 unità, ove presente; 

 per la generalità delle classi si tenderà a limitare lo spostamento degli studenti tra i 

diversi edifici al fine di contenere la dispersione del tempo scuola; ne consegue che 
il transito tra i padiglioni sarà prevalentemente a carico del personale docente; 

 la distribuzione delle aule sarà ottimizzata manualmente per ridurre le distanze 

logistiche rispetto ai laboratori, prevedendo la collocazione delle classi in aule 
limitrofe ai laboratori medesimi nelle ore immediatamente antecedenti o successive, 

consentendo lo spostamento degli studenti in coincidenza degli intervalli. 

 

 

GESTIONE DELL’EVENTUALE ORARIO 
PROVVISORIO 
In fase di elaborazione dell’orario provvisorio non si darà corso ai desiderata 

individuali, stante l’esigenza prioritaria di garantire la funzionalità del servizio in tempi 
contratti. 

Durante la prima settimana intera di attività didattiche, l’orario includerà le attività di 
accoglienza destinate alle classi prime e le attività di personalizzazione degli 
apprendimenti finalizzate alla revisione del Progetto Formativo Individuale (P.F.I.) per 

le classi seconde dell’istruzione professionale. 

Qualora l’orario definitivo risulti già validato prima dell’inizio delle lezioni, l’orario 

provvisorio sarà derivato da quest’ultimo, provvedendo alla sostituzione manuale delle 
sole ore necessarie alle attività di inizio anno sopra richiamate. 

Il prolungamento dell’orario provvisorio per più settimane sarà disposto esclusivamente 
in presenza di un elevato numero di cattedre vacanti, con l’obiettivo di contenere le ore 
di supplenza giornaliere e consentire il completamento dei raccordi orari con gli istituti 

di completamento. 
A chiusura delle operazioni di presa di servizio del personale, si disporrà l’immediata 

entrata in vigore dell’orario definitivo. 
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