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                                                                                        Manfredonia, 17.09.2019 

 

          Al Personale Docente 

 

          Al Direttore S.G.A. 

 

Piano annuale delle attività scolastiche dei docenti di Scuola dell’Infanzia, Scuola Primaria, 

Scuola Secondaria di Primo Grado per l’anno scolastico 2019-2020 

 

- Considerato quanto disposto dall’artt. 26, 27, 28, 29, 30 del C.C.N.L del 29-11-2007 

- valutati gli orientamenti del Collegio dei docenti, si predispone il presente piano annuale delle attività per   

l'anno scolastico 2019-2020. 

 

Il Piano annuale delle attività si configura come documento indispensabile per gli operatori di questo istituto 

perché contiene la pianificazione delle attività che si dovranno svolgere, ma anche - e soprattutto – perché è 

un atto che responsabilizza gli operatori stessi, in quanto esplicita gli impegni vincolanti per il 

raggiungimento del successo formativo degli allievi, tramite: 

- 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 sano rapporto relazionale sul posto di lavoro; 

- il contributo all’instaurazione di un “clima” che tenda al rispetto della norma e della legalità; 

- la dotazione di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere. 

 

“La funzione docente realizza il processo di insegnamento/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo 

umano, culturale, civile e professionale degli alunni, sulla base delle finalità e degli obiettivi previsti dagli 

ordinamenti scolastici definiti per i vari ordini e gradi dell'istruzione dalle leggi dello Stato e dagli altri atti di 

normazione primaria e secondaria…. 

…La funzione docente si fonda sull'autonomia culturale e professionale dei docenti; essa si esplica nelle 

attività individuali e collegiali e nella partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio”. 

 

“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” 

“Gli obblighi di lavoro del personale docente sono correlati e funzionali alle esigenze di consentire ai 

competenti organi delle istituzioni scolastiche di regolare lo svolgimento delle attività didattiche nel modo 

più adeguato al tipo di studi e ai ritmi di apprendimento degli alunni” . 

A tal fine gli obblighi di lavoro del personale docente sono così articolati: 

 in attività ordinarie curriculari di insegnamento rientranti negli obblighi di lavoro; 

 in attività funzionali alla prestazione d'insegnamento rientranti negli obblighi di lavoro; 

Possono, altresì, essere previste eventuali attività aggiuntive retribuibili con il Fondo dell’Istituzione da 

definire quantitativamente in sede di contrattazione d’istituto, compatibilmente con il budget assegnato: 

 
Unione Europea 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 

”PEROTTO-ORSINI” 

Via Gramsci, 12 

Manfredonia (FG) 

 

 
Istituto in rete collaborativa con l’Università degli Studi di Macerata  e con le Università della Regione Puglia 
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 aggiuntive funzionali all'insegnamento; 

 in attività aggiuntive di insegnamento. 

Attività ordinaria curriculare d'insegnamento, rientrante negli obblighi di lavoro 

L’attività di insegnamento si svolge in: 

 24 ore settimanali di cui 22 di insegnamento nella Scuola Primaria, distribuite in non meno di cinque 

giornate settimanali. Le rimanenti 2 ore sono da dedicare settimanalmente alla programmazione; se per 

qualsiasi eventuale impossibilità non potrà tenersi nel giorno stabilito, verrà preferibilmente anticipata al 

lunedì o posticipata al mercoledì nell’arco della stessa settimana; 

 25 ore settimanali nella Scuola dell’infanzia, distribuite in non meno di cinque giornate settimanali 

con turnazione settimanale durante il periodo di funzionamento della mensa scolastica.  

 18 ore settimanali nella Scuola Secondaria di 1° Grado, distribuite di norma in non meno di 5 

giornate settimanali.  

 

Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, tutti i docenti della Scuola dell’Infanzia, Primaria 

e Secondaria di I grado, come da contratto debbono essere a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle 

lezioni. 
In particolare dovranno trovarsi in classe (Scuola Secondaria) o accogliere gli alunni (Scuola Infanzia e 

Primaria). 

Al termine delle lezioni, tutti i docenti della Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado, sono 

tenuti ad accompagnare gli alunni fino alla uscita dall’istituto (Scuola Secondaria), affidandoli ai genitori 

(Scuola Primaria), attendendo l’arrivo dei genitori (Scuola Infanzia). 

 

Attività funzionali all’insegnamento rientrante negli obblighi di lavoro 

 

Le attività funzionali all'insegnamento sono costituite da ogni impegno inerente alla funzione docente. Esse 

comprendono tutte le attività, anche a carattere collegiale, di programmazione, 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. (art. 29 del 

C.C.N.L.27/11/2007). 

Tali attività possono, quindi, essere individuali e collegiali. 

 

ATTIVITA’ INDIVIDUALI 

a) ogni impegno inerente alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

b) ogni impegno inerente alla correzione degli elaborati; 

c) ogni impegno richiesto da uno o più docenti di classe e sezione inerente ai rapporti individuali con le 

famiglie; 

d) riunioni tra ciascun docente/gruppo docenti e genitori; 

e) incontri plenari con i genitori potranno essere convocati in via straordinaria dal D.S. su richiesta dei 

genitori e/o dei docenti interessati. 

ATTIVITÀ COLLEGIALI 

A.1 Partecipazione, per un tetto ordinario previsto, di quaranta ore, alle riunioni del Collegio dei Docenti, 

ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno, che ha luogo all'interno delle 
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riunioni del collegio dei docenti unitario o riunito per ordini scolastici o nelle sue articolazioni (Dipartimenti, 

dipartimenti in verticale riuniti in macroaree, gruppi di programmazione interdisciplinare consiliari, ecc.) 

- N° 7 Collegi ordinari dei Docenti: ore 14: 

Settembre:  suddivisione dell'anno scolastico ai fini della valutazione degli alunni; criteri assegnazione 

Docenti a classi, sezioni e plessi, Piano annuale delle attività, adeguamento del calendario, criteri per 

individuazione delle funzioni strumentali, ecc.  ore 2 

Settembre: strumenti organizzativi  relativi a Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria ore 2 

Settembre: designazione funzioni strumentali al P.O.F., designazione dei coordinatori di classe, segretari 

verbalizzanti, referenti ecc., membri della commissione elettorale, eventuali docenti-tutor per anno di prova: 

ore 2  

Ottobre : Revisione del P.T. O.F. ore 2 

Novembre: Piano esecutivo Progetti per l'ampliamento Offerta Formativa; Piano attività di Orientamento per 

le iscrizioni a.s. 2019/20: ore 2 

Maggio: Adozione dei libri di testo e proposte organizzative nuovo anno scolastico: ore 2 

Giugno: Approvazione R.A.V. ; monitoraggio P.d.M. ;Verifica del lavoro svolto dalle funzioni strumentali; 

proposte al C.d.I. dei criteri per l'asseganzione dei docenti alle classi;  proposte al C.d.I. per l'adattamento del 

calendario scolastico ore 2 

Tutti i Collegi dei Docenti possono essere soggetti ad aggiunte di punti all’o.d.g., oltre i già menzionati, in 

base ad esigenze contingenti. 

 N° 3 Collegi dei Docenti per eventuali sopraggiunte: ore 6 

N° 4 Riunioni dipartimenti/aree  disciplinari per progettazione didattico-educativa: ore 12 

N° 1 Assemblea dei Genitori per elezione rappresentanti di classe: ore 2 

 

A.2 Informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e finali; nonché, per le scuole 

materne, informazione alle famiglie sull'andamento delle attività educative: 

N° 2 Informative su andamento didattico–educativo (colloqui generali con le famiglie): ore 6 

Totale: ore 40 

 

B.1 Partecipazione alle attività collegiali dei consigli d'interclasse, di intersezione e di classe, per un tetto 

ordinario previsto, di norma, di quaranta ore. 

N° 6 Consigli di classe, interclasse, intersezione:  

Settembre: Analisi iniziale della classe e di eventuali casi particolari, con indicazione delle strategie da 

adottare in fase di approccio (classi prime, seconde e terze); Programmazione delle prove di verifica per gli 

alunni ammessi con insufficienze alla classe successiva 
 
Ottobre: Programmazione Unità di Apprendimento pluridisciplinari finalizzate alla realizzazione di 

“compiti autentici” 

Novembre: Insediamento componente genitori, Programmazione didattico educativa e proposte per visite 

guidate - viaggi di istruzione, Verifica e andamento didattico-educativo;  

Gennaio: Programmazione Unità di Apprendimento pluridisciplinari finalizzate alla realizzazione di 

“compiti autentici” ; 

Marzo: Proposte per nuove adozioni e/o conferme libri di testo, Verifica e andamento didattico-educativo; 

Maggio: Verifica e andamento didattico-educativo,  

B.2 Svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione 

(esclusi dal computo delle 40 ore): 
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N° 2 Scrutini: febbraio e giugno 

Eventuali attività aggiuntive 

Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento  

“Tra le attività aggiuntive funzionali all'insegnamento sono da considerare retribuibili in quanto aggiuntive 

solo quelle eventualmente eccedenti” l'orario obbligatorio di insegnamento:  

1. Ogni attività di collaborazione deliberata dal Collegio dei docenti: (responsabili di plesso, referenti, 

coordinatori, membri commissioni varie, ecc); 

Attività aggiuntive di insegnamento e non insegnamento  

“Sono previste le attività aggiuntive d'insegnamento le quali consistono nello svolgimento, oltre l'orario 

obbligatorio di insegnamento e fino ad un massimo di sei ore settimanali, di interventi didattici volti 

all'arricchimento, all'ampliamento ed alla personalizzazione dell'offerta formativa “. 

Si prevedono progetti di arricchimento e di ampliamento della qualità dell'offerta formativa, da realizzare 

attraverso attività aggiuntive d'insegnamento e non insegnamento in orario curricolare ed extracurriculare, 

così come previsto nel P.T.O.F. 2018/21. 

Questa Istituzione, singolarmente, collegata in rete o consorziata, realizza ampliamenti dell'offerta formativa 

che tengano conto delle esigenze del contesto culturale, sociale ed economico delle realtà locali. I predetti 

ampliamenti devono consistere in ogni iniziativa coerente con le proprie finalità, in favore dei propri alunni 

e, coordinandosi con eventuali iniziative promosse dagli Enti Locali, in favore della popolazione giovanile. 

Si prevedono progetti (integrati ed in continuità con quelli della progettazione curricolare) di attività 

interscolastiche, parascolastiche ed extrascolastiche; anche d'intesa con le agenzie educative extrascolastiche 

del territorio e/o in riferimento alla programmazione territoriale delle diverse opportunità/risorse educative 

da parte dell'Ente Locale. 

 

PIANO DI FORMAZIONE TRIENNALE AI SENSI DELL'ART.1, COMMA 124, DELLA LEGGE 

107/2015 
 
Il Piano triennale delle attività di aggiornamento e formazione destinate ai docenti tiene conto del Piano 

nazionale per la formazione obbligatoria dei docenti, così come previsto dalla legge 107/2015.  

Il Piano di Formazione Triennale dei docenti è allegato al PTOF e tiene presente: 

 Piano Nazionale di Formazione dei docenti 2016-2019, con particolare riferimento alle aree di 

formazione in esso individuate, nonché alle azioni previste a livello nazionale; 

 Interventi formativi pianificati dalla rete di ambito di appartenenza; 

 Priorità individuate nel PDM della scuola (didattica per competenze e innovazione metodologica, 

nonché competenze chiave di cittadinanza nell’ottica del curricolo verticale); 

 Bisogni formativi emersi dai docenti della scuola e documentati nei Piani individuali di Sviluppo 

Professionale. 

 Dislessia Amica Livello Avanzato – Corso di formazione E-Learning sui DSA 

 Formazione Piano Nazionale Scuola Digitale 

 Formazione Progetto P.R.I.M.A.I. (Promuovere Risorse Per Inclusione Mediante Approcci 

Innovativi) 

Prevede almeno tre unità formative (una per ogni anno) organizzate con formazione in presenza, on-line, 

sperimentazione didattica, approfondimento personale e collegiale, progettazione, rielaborazione e 

documentazione. 

 

Nell’anno scolastico 2019/20 verranno effettuate prioritariamente le seguenti attività, anche tenendo conto di 

quanto previsto dal RAV 2018/19 e dal Piano di Miglioramento: 

1. Media education: educazione ai media e con i media: 25 ore pari ad 1 U.F.; 
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2. Strategie e metodologie didattiche innovative per la realizzazione di unità di apprendimento 

per competenze: 25 ore pari ad 1 U.F.; 

3. Gestione dei comportamenti disfunzionali nella classe inclusiva:  25 ore pari ad 1 U.F. 

4. Progetto P.R.I.M.A.I.:  area Formativa “Bullismo e cyberbullismo”: 15 ore; Empowerment: 

35 ore 

CONCLUSIONI 

 

Il presente piano delle attività è riferito ai soli impegni collegiali e di formazione. Per gli impegni retribuiti 

con il Fondo della istituzione scolastica si rimanda allo specifico piano deliberato dagli OO.CC. e facenti 

parte del P.T.O.F. Per gli aspetti non espressamente previsti si rimanda alla normativa vigente. Ci si riserva, 

inoltre di modificare questo piano annuale nel corso dell'anno scolastico a seguito di eventuali esigenze 

sopravvenute o per renderlo più aderente alle necessità della scuola.  

 

Fanno parte integrante del presente piano i prospetti riepilogativo delle attività collegiali e i relativi calendari 

per ciascun ordine scolastico. 

 

Il presente piano delle attività collegiali è stato approvato con delibera n.1 nella riunione del collegio 

dei docenti del  giorno 11 settembre 2019. 

Del presente piano fanno parte integrante gli allegati relativi ai calendari dei predetti impegni della 

Scuola dell’Infanzia “San Francesco”, della Scuola Primaria “Orsini” e della Scuola Secondaria di 1° 

Grado “Perotto”. 
 

 

 

                Il DIRIGENTE SCOLASTICO  

                                                                                                       Prof.ssa Maria Angela Sinigaglia 
  Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi

           e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93 
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