
 
Circolare n. 16 
 

A tutto il Personale Docente  
Alle Docenti Collaboratrici del Dirigente Scolastico 

Alla DSGA 
All'Ufficio di Segreteria e Protocollo 

Al Sito Web Istituzionale – Registro Elettronico (RE) – Albo Pretorio / Amministrazione Trasparente 
ATTI 

 
OGGETTO: Richiesta e trasmissione dell'orario individuale definitivo dei docenti – A.S. 2026/2027 e quadro 
normativo di riferimento 
 

Si richiede a tutto il personale docente in servizio presso il CPIA 1 Pisa la trasmissione formale del 
proprio orario individuale definitivo di servizio relativo all'A.S. 2026-2027, redatto sul modello allegato alla 
presente circolare. 
 
Quadro Normativo e Contrattuale di Riferimento 

 
Si richiama l'attenzione dei Signori Docenti sul quadro normativo, legislativo e contrattuale vigente 

che attribuisce al Dirigente Scolastico la competenza organizzativa ed impone al docente l'obbligo di forma-
lizzazione e rispetto dell'orario di lavoro: 

• D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 25, commi 2 e 5 (Gestione ed organizzazione delle risorse umane): 
Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione, ne ha la legale rappresentanza ed 
è responsabile della gestione delle risorse umane e strumentali. Al Dirigente spettano autonomi po-
teri di direzione, coordinamento e organizzazione del lavoro per garantire la qualità, la sicurezza e 
l'efficienza del servizio scolastico. 

• D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297, art. 396 (Testo Unico dell'Istruzione): Attribuisce espressamente al 
Dirigente Scolastico la competenza per la formulazione e l'assegnazione dell'orario delle lezioni e 
delle attività didattiche, sulla base dei criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto e delle proposte 
del Collegio dei Docenti. 

• CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021, artt. 43 e 44 (Obblighi di servizio del docente): 
L'adempimento dell'orario di insegnamento assegnato (18 ore settimanali nella scuola secondaria; 
22 ore di insegnamento + 2 ore di programmazione nella scuola primaria/alfabetizzazione) costitui-
sce un dovere contrattuale primario. Il rispetto dell'articolazione oraria approvata è indispensabile 
per la tracciabilità delle presenze, la continuità didattica, la vigilanza sugli studenti e la certezza dell'a-
zione amministrativa. 

• D.P.R. 29 ottobre 2012, n. 263 (Assetto organizzativo e didattico dei CPIA): In considerazione della 
peculiare natura del CPIA 1 Pisa, articolato su molteplici Punti di Erogazione del Servizio (PES) dislo-
cati sul territorio provinciale (Pisa, Pontedera, Volterra, Santa Croce sull'Arno, ecc.) e caratterizzato 
da percorsi di Primo Livello ed Alfabetizzazione L2 erogati in fasce antimeridiane, pomeridiane e se-
rali, la formalizzazione dell'orario individuale presso ciascuna sede è condizione essenziale per la si-
curezza nei luoghi di lavoro, la copertura delle classi e l'organizzazione tempestiva delle sostituzioni. 

 
Modalità di Compilazione e Termine Perentorio di Invio 
 

Ciascun docente è tenuto a compilare in ogni sua parte il modulo allegato (Modulo Orario Individuale 
Docente A.S. 2026-27), indicando con precisione: 

1. La Sede/PES o Sede carceraria di svolgimento di ciascuna ora di lezione; 
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2. Il percorso formativo (Primo Livello 1°/2° Periodo, Alfabetizzazione L2 / AALI, Ampliamento Offerta 

Formativa); 
3. La collocazione delle 2 ore di programmazione settimanale (per i docenti di Alfabetizzazione/Prima-

ria); 
4. Eventuali posizioni di part-time o completamento orario su altri istituti scolastici; 

 
Procedura di Trasmissione: 
 

• Il modulo, debitamente compilato, deve essere datato e sottoscritto con firma autografa o digitale; 
• Il documento deve essere salvato ed inviato esclusivamente in formato PDF;  
• L'invio dovrà avvenire tramite e-mail all'indirizzo istituzionale pimm61000c@istruzione.it per la formale 

protocollazione agli atti dell'Istituto e a dirigente.cpia@cpia1pisa.edu.it . 

• Oggetto della mail: «Orario Individuale Definitivo 2026-27 – Cognome Nome». 

• Si richiede altresì l’invio dei Curriculum Vitae aggiornati al 31/08/2026. 
 
Termini di Scadenza:  

• Il modulo dovrà pervenire entro e non oltre le ore 12:00 di giovedì 22 Ottobre 2026. 
 
Valore di Notifica Formale e Pubblicità Legale 

 
Si rammenta che la pubblicazione della presente circolare sul sito web istituzionale, sulla bacheca del Re-

gistro Elettronico e all'Albo Pretorio Online / Amministrazione Trasparente di questa Istituzione Scola-
stica ha valore di notifica formale a tutti gli effetti di legge nei confronti di tutto il personale interessato. 

 
Pontedera, 15 ottobre 2026 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. Paolo Gori 

(Documento firmato digitalmente  
ai sensi del CAD - D.Lgs. 82/2005 e s.m.i.) 
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