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PIANO ANNUALE ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO – a.s. 2022-2023 

(ai sensi dell’ART. 29 COMMA 3 CCNL. 29/11/07 PUNTO A-B-C e recepito dal CCNL 2018) 
 

PREMESSA 

 
 

Il Piano annuale delle attività esplicita tutti gli impegni collegiali, con i relativi ordini del giorno e la durata prevista traducendo quanto previsto nel 

PTOF per il raggiungimento del successo formativo. Attraverso il piano delle attività il Collegio dei docenti delibera l’organizzazione complessiva 

delle attività didattiche curricolari, extracurricolari e integrative dell’a.s. 2022/2023, eventuali modifiche al PTOF triennale 19-22 da inviare al 

consiglio di istituto per l’approvazione. Il calendario annuale degli impegni ha lo scopo di fornire ai docenti un quadro d'insieme delle attività degli 

organi collegiali ma non può essere ovviamente esaustivo. Ulteriori impegni potrebbero essere calendarizzati per sopravvenute esigenze nel rispetto 

del monte ore. Inoltre le date stabilite potrebbero subire variazioni a seguito di esigenze didattiche e/o organizzative. 

Il Piano annuale delle attività ha alla base: 

• la garanzia della qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza interna ed esterna; 

• il perseguimento dell’organizzazione di una gestione razionale delle risorse; 

• il rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno; • la costruzione di un positivo rapporto relazionale; 
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• il rispetto della norma e della legalità. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono funzionali all'orario del servizio stabilito dal piano di attività 

e sono finalizzati allo svolgimento delle attività d'insegnamento e di tutte le ulteriori attività di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e 

documentazione necessarie all'efficace svolgimento dei processi formativi. 

 

ART.28 - ATTIVITÀ DI INSEGNAMENTO 

1. Le istituzioni scolastiche adottano ogni modalità organizzativa che sia espressione di autonomia progettuale e sia coerente con gli obiettivi generali 

e specifici di ciascun tipo e indirizzo di studio, curando la promozione e il sostegno dei processi innovativi e il miglioramento dell’offerta formativa. 

2. Nel rispetto della libertà d’insegnamento, i competenti organi delle istituzioni scolastiche regolano lo svolgimento delle attività didattiche nel modo 

più adeguato al tipo di studi e ai ritmi di apprendimento degli alunni. A tal fine possono adottare le forme di flessibilità previste 

dal Regolamento sulla autonomia didattica ed organizzativa delle istituzioni scolastiche di cui all’articolo 21 della legge n. 59 del 15 marzo 1997 – 

e, in particolare, dell’articolo 4 dello stesso Regolamento-, tenendo conto della disciplina contrattuale. 

3. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono correlati e funzionali alle esigenze come indicato al comma 2. 

4. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività di insegnamento ed in 

attività funzionali alla prestazione di insegnamento. 

Prima dell’inizio delle lezioni, il dirigente scolastico predispone, sulla base delle eventuali proposte degli organi collegiali, il piano annuale delle 

attività e i conseguenti impegni del personale docente, che sono conferiti in forma scritta e che possono prevedere attività aggiuntive. Il piano, 

comprensivo degli impegni di lavoro, è deliberato dal collegio dei docenti nel quadro della programmazione dell’azione didattico-educativa e con la 

stessa procedura è modificato, nel corso dell’anno scolastico, per far fronte a nuove esigenze. Di tale piano è data informazione alle OO.SS. di cui 

all’art. 7- 

5. Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, l'attività di insegnamento si svolge in 25 ore settimanali nella scuola 

dell’infanzia, in 22 ore settimanali nella scuola elementare e in 18 ore settimanali nelle scuole e istituti d'istruzione secondaria ed artistica, distribuite 

in non meno di cinque giornate settimanali. Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti elementari, vanno aggiunte 2 ore da 

dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione didattica da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in 

tempi non coincidenti con l'orario delle lezioni. 

Nell'ambito delle 22 ore d'insegnamento, la quota oraria eventualmente eccedente l'attività frontale e di assistenza alla mensa è destinata, previa 

programmazione, ad attività di arricchimento dell'offerta formativa e di recupero individualizzato o per gruppi ristretti di alunni 

con ritardo nei processi di apprendimento, anche con riferimento ad alunni stranieri, in particolare provenienti da Paesi extracomunitari. Nel caso in 

cui il collegio dei docenti non abbia effettuato tale programmazione o non abbia impegnato totalmente la quota oraria 

eccedente l’attività frontale e di assistenza alla mensa, tali ore saranno destinate per 27 supplenze in sostituzione di docenti assenti fino ad un 

massimo di cinque giorni nell’ambito del plesso di servizio. 

6. Negli istituti e scuole di istruzione secondaria, ivi compresi i licei artistici e gli istituti d'arte, i docenti, il cui orario di cattedra sia inferiore alle 18 

ore settimanali, sono tenuti al completamento dell'orario di insegnamento da realizzarsi mediante la copertura di ore di insegnamento disponibili in 

classi collaterali non utilizzate per la costituzione di cattedre orario, in interventi didattici ed educativi integrativi, con particolare riguardo, per la 

scuola dell'obbligo, alle finalità indicate al comma 2, nonché mediante l'utilizzazione in eventuali supplenze e, in mancanza, rimanendo a disposizione 

anche per attività parascolastiche ed interscolastiche. 

7. Al di fuori dei casi previsti dal comma successivo, qualunque riduzione della durata dell'unità oraria di lezione ne comporta il recupero nell’ambito 

delle attività didattiche programmate dall’istituzione scolastica. La relativa delibera è assunta dal collegio dei docenti. 

8. Per quanto attiene la riduzione dell'ora di lezione per cause di forza maggiore determinate da motivi estranei alla didattica, la materia resta regolata 

dalle circolari ministeriali n. 243 del 22.9.1979 e n.192 del 3.7.1980 nonché dalle ulteriori circolari in materia che le hanno 



confermate. La relativa delibera è assunta dal consiglio di circolo o d’istituto. 

9. L'orario di insegnamento, anche con riferimento al completamento dell'orario d'obbligo, può essere articolato, sulla base della pianificazione 

annuale delle attività e nelle forme previste dai vigenti ordinamenti, in maniera flessibile e su base plurisettimanale, in misura, di norma, non eccedente 

le quattro ore. 

10. Per il personale insegnante che opera per la vigilanza e l'assistenza degli alunni durante il servizio di mensa o durante il periodo della ricreazione 

il tempo impiegato nelle predette attività rientra a tutti gli effetti nell'orario di attività didattica. 

 

ART.29 - ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 

1. L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto dai diversi ordinamenti scolastici. Essa 

comprende tutte le attività, anche a carattere collegiale, di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, aggiornamento e 

formazione, compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle riunioni e l’attuazione delle delibere adottate dai predetti 

organi. 

2. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 

a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

b) alla correzione degli elaborati; 

c) ai rapporti individuali con le famiglie. 

3. Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle 

famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e finali e sull'andamento delle attività educative nelle scuole materne e nelle istituzioni 

educative, fino a 40 ore annue; 

b) la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione. 

Gli obblighi relativi a queste attività sono programmati secondo criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta programmazione occorrerà tener 

conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore a sei in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore annue; 

c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 

4. Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità organizzative del servizio, il consiglio d’istituto 

sulla base delle proposte del collegio dei docenti definisce le modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, 

assicurando la concreta accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell'istituto e prevedendo idonei strumenti di 

comunicazione tra istituto e famiglie. 

5. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad 

assistere all'uscita degli alunni medesimi. 

I docenti in servizio su più scuole, ai fini del compito delle suddette ore, opereranno in misura 

proporzionale alla quantità di ore di lezione da svolgere in ciascuna istituzione scolastica assegnata. 

Il presente Piano annuale esplicita tutti gli impegni collegiali con i relativi ordini del giorno e la durata 

prevista e consentirà al personale docente di programmare l’attività didattico-educativa propria e 

collegiale. 

La Dirigenza si impegna a far tutto il possibile per rispettare quanto definito, a sua volta il personale docente è invitato ad impegnarsi a non richiedere 

permessi (non procrastinabili), evitando la coincidenza di impegni privati con le riunioni di servizio. In seguito a sopravvenute motivazioni di carattere 

didattico o didattico-disciplinare potranno essere convocati rispettivamente dei Collegio dei docenti o dei Consigli di classe o interclasse o incontri 

collegiali con genitori o incontri per commissioni. Il personale docente ne sarà tempestivamente informato secondo le modalità previste dalla 

normativa vigente. 



ASSENZE DURANTE LE ATTIVITA’ FUNZIONALI 

 

Il Piano delle attività deliberato dal collegio dei docenti è obbligatorio per tutti i docenti (art. 28/4 del CCNL/2007). L’eventuale assenza ad un’attività 

collegiale deliberata e quindi prevista in un giorno definito va giustificata come se fosse un’assenza tipica (permessi per motivi personali, ferie, 

certificato medico ecc.).Si ricorda che le ore per le attività funzionali all’insegnamento costituiscono obbligo di servizio, pertanto la mancata 

attestazione di presenza senza preventiva giustificazione è considerata assenza ingiustificata. 

 

 

Art. 28 – SCUOLA PRIMARIA -PROGRAMMAZIONE 

“Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, l’attività di insegnamento si svolge in 25 ore settimanali nella scuola 

dell’infanzia, in 22 ore settimanali nella scuola elementare e in 18 ore settimanali nelle scuole e istituti d’istruzione secondaria ed artistica, distribuite 

in non meno di cinque giornate settimanali. Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti scuola primaria , vanno aggiunte 

2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione didattica da attuarsi in incontri collegiali dei 

docenti interessati, in tempi non coincidenti con l’orario delle lezioni. Quindi le due ore di programmazione fanno parte dell’orario di servizio e 

non vanno confuse con le ore (40+40) previste per le riunioni collegiali/attività funzionali all’insegnamento. 

La Programmazione è un atto dovuto e fondamentale della funzione docente; essa conferisce razionalità e scientificità all’insegnamento, superando 

l’improvvisazione; costituisce pertanto un momento fondamentale del processo insegnamento-apprendimento che, a cadenza flessibile settimanale o 

quindicinale, traccia e definisce percorsi didattici a partire dalla classe reale. Ogni classe è diversa, ogni classe ha bisogni educativi differenti, ogni 

docente ha interessi personali che mutano nel tempo. Progettare significa partire dalle competenze che si vogliono raggiungere, tenendo conto delle 

caratteristiche della classe oltre che delle indicazioni ministeriali. 

 
La programmazione dell’attività didattica si propone: 

 

1. il perseguimento degli obiettivi stabiliti nel PTOF, all’interno del curricolo disciplinare, predisponendo un’organizzazione didattica adeguata 

alle effettive capacità ed esigenze di apprendimento degli alunni; 

2. la verifica e la valutazione dei risultati; 

3. l’unitarietà dell’insegnamento; 

4. il rispetto di un’adeguata ripartizione del tempo da dedicare all’insegnamento delle diverse discipline del curricolo, in relazione alle finalità e 

agli obiettivi previsti dallo stesso. 

 
La programmazione scuola primaria dell’I.C. Novello si svolgerà settimanalmente nella giornata di martedì dalle ore 16.45 alle ore 17.45 in presenza 

nei plessi di appartenenza (plesso Mordani-Pascoli). 



 

 

 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA “GUGÙ AUGUSTA RASPONI DEL SALE” 

Piano di utilizzo delle attività funzionali all’insegnamento a.s. 2022/23 
 

 PROGRAM  

ANNUALE 

DIPARTIMENTI COLLEGIO 

DOCENTI 

ASSEMBLEE 

COI 

GENITORI 

PASSAG 

INFO. 

INTERSEZ. 

GENITORI 

INTERSEZIONE 

TECNICA 

FORMAZIO

NE 

SETT. Lun. 12      2h Mart. 7             2h 

 
Giov. 02      

2h 

Merc. 21  
2.5h 

Mart. 7 

“vecchi”       30’ 

“nuovi”         30’ 

+ informazione 

alle famiglie 

1,5h 

Passaggio 

info 

col nido 

1h 

 Mart. 6              2h 

Mart.13             2h 

Merc. 14            2h 

 

Mart. 27            2h 

Giov. 15  
(corso 

sicurezza)       

2h 

 

Merc. 28 
(corso privacy)           

2h 

OTT.  Lun.3 (verticale)    

2h 
Mert. 26   

2.5h 

Mart.18         1h 

(Ass + elezione 

rappresentante) 

  Mart. 18            1h  

NOV.  Giov. 10           2h 

 

   Mart.22                                                                                                                                    
1.5h 

Mart. 8              2h 

Mart. 22            1h 

 

DIC.   Lun. 19     
2.5h 

    Formazione 
4h 

GENN.       Merc. 17            2h  

FEBBR.   Merc. 22  
2.5h 

Informazione 

alle famiglie 

Da mart.14 a 

merc. 15   per i 

4/5 anni   

1.5h+1.5h 

  Mart. 7               2h  

MARZO  Giov. 16  
(verticale)         2h 

    Mart. 7             2h  

APRILE    Mart. 18        1h  Mart.4   
1.5h 

Mart, 4             1h 

Mart. 18           1h 

 

MAGGIO Mart.30   1.5h Merc. 17           2h 

 
Merc. 24  

2.5h 

   Mart.2              2h  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

SCUOLA PRIMARIA - 2022/23 

PIANO DI UTILIZZO ORE ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
 

 DIPARTIM ENTI 
COLLOQUI 

GENERALI 

COLLEG IO 

DOCENT I 

ASSEMBL EE PASS: 

INFORMa Z. 

INCONTRI 

MODULO 

FORMAZIO

NE 

INTER. 

GENITO RI 

INTER; 

TECNICA 
SCRUTINI 

Settembre 07/09/19 
2h 
 

 02/09/22 
2h 

21/09/22 
2,5h 

classi prime 
06/09/22P 
07/09/22M 

(2h) 

 6 h. 15/09/22 
2h 

Formazio
ne 

28/09/22 
2h 

formazione 

 4h  

Ottobre 03/10/22 
(verticale) 

2h 

 26/10/2
2 

2,5h 

Ass.+elez. 
rappresentan 

te 
19/10/22 

(1h) 

    06/10/22 
2h 

 

GIUGNO  Mart. 13            2h Giov. 29 
2.5h 

 Passaggio 

info coi 

nidi 1h 

 

Passaggio 

info con 

le scuole 

primarie 

2h 

 Mart. 6             3h 

 

 

totale 3.5 h 12 h 17 h 7.5 h 4 h 3 h 25 h 8 h 



Novembre 10/11/2022 

2h 

dal 14/11 

al  

18/11/22 

      3h 

     07/11/22 

        2h 
  

Dicembre   19/12/22 

2,5h 

   Formazione 

4h 

   

Gennaio         18/01/23 

2h 
 

Febbraio   22/02/23 

2,5h 
      Da 01 a 

04/02/23 

Marzo 16/03/23 

(verticale) 

2h 

  09/03/23 

2h 
   23/03/22 

2h 
  

Aprile  Dal 31/03  

al 

 05/04/23 

          3h 

 

 

      27/04/23 

        (2h) 

       (P/M) 

 

Maggio 17/05/2023 

2h 
 24/05/23 

2,5h 
    11/05/23 

1h 
  

Giugno 13/06/2023 
(2h) 

 29/06/2023 
(2,5h) 

 Passaggio 

iinformaz.  

Infanzia 

3h 

 

Passaggio 

informaz 

Secondaria 

3h 

14/06/2023 
(2h) 

 

 

  12/06/23 

2h (P/M) 

 

 

Dal 08 al 

10/06/2023 

Totale 12h 6h 17 5 h            6h 8h 8h 5 h 12 h  

 

 

 

 



 

 

 

Piano di utilizzo ore attività funzionali all’insegnamento Scuola Secondaria “G. Novello” a.s. 2022/23 
 

 
 

 
DIPARTIMENTI 
DISCIPLINARI 

COLLEGI DOCENTI 
COLLOQUI  
GENERALI 

FORMAZIONE CONSIGLI DI 
CLASSE 

SCRUTINI 

Settembre 

 
06/09/22 2h 

Collegio settoriale 
 

07/09/22  
2 h 

 
 
 
 

02/09/22 2 h 
 

21/09/21 2,5 h 

  
15/09/2022 

Formazione 2h 
 

28/09/22 
Formazione 2h 

12-13-14/09/22 
2 h 

 

Ottobre 
03/10/22 verticale  

2h 
 

 
26/10/22 2,5 h  

 

  Dal 17 al 21/10/22 
3 h( per corso) 

17 ottobre 
1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 

18 ottobre 
1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 

19 ottobre 
1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 

20 ottobre 
1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 

21 OTTOBRE 
1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 



 

Novembre 
10/11/22 

 2,5 h 
 

  Dal 14 al 18/11/22 
3 h (per corso) 
14 novembre 

1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 
15 novembre 

1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 
16 novembre 

1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 
17 novembre 

1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 
18 novembre 

1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 

 
 

Dicembre  
19/12/22 2,5 h 

 
 

 
20/12/22 2h 

Formazione 
4h   

Gennaio 
23/01/23 

2h 
 

  Dal 16/01 al 
20/01/23 

3 h (per corso) 
        

16 gennaio 
1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 

17 gennaio 
1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 

18 gennaio 
1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 

 



19 gennaio 
1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 

20 gennaio 
1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 
 

Febbraio 
20/02/23  

2,5 h 

 
22/02/23 2,5 h 

 
 

  

  

Scrutini 
Dal 01/02  

al 
10/02/23 

 

Marzo 
16/03/23 verticale  

2h 
 

  Dal 6 al 10/03/23 
3 h(per corso) 

 
6 marzo 

1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 

7 marzo 
1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 

8 marzo 
1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 

9 marzo 
1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 

10 marzo 
1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 
 
 
 
 
 

 

Aprile 
13/04/23 

2h 
 

 
 

 Dal 18 al 24/04/23 
3 h(per corso) 

 



17/04/23 2h 18 aprile 
1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 

19 aprile 
1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 

20 aprile 
1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 

21 aprile 
1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 

24 aprile 
1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 

Maggio 15/05/23 2h 24/05/22 2,5 h  

   
Dal 16/05 al 22/05  

3h (per corso) 
 

16 maggio 
1A 14:30-15:30 
2A 15:30-16:30 
3A 16:30-17:30 

17 maggio 
1B 14:30-15:30  
2B 15:30-16:30 
3B 16:30-17:30 

18 maggio 
1C 15:30-16:30 
2C 16:30-17:30 
3C 17:30-18:30 

19 maggio 
1D 14:30-15:30 
2D 15:30-16:30  
3D 16:30-17:30 

22 maggio 
1E 14:30-15:30 
2E 15:30-16:30  
3E 16:30-17:30 

 

 



Giugno  
 

29/06/23 2,5 h 
 

  
20/06/23 
Passaggio 

informazioni 
Primaria-

Secondaria 
6h 

Scrutini 
Dal 

7/06/23 
 al 

17/03/23 

Totale 19 h 17 h 
4 h 8 h 

           26 h  

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Agata Caudullo 

Firmato digitalmente  
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