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Circolare n. 56 

Ai docenti Scuola Primaria 

Alla  D.S.G.A. 

 

Al Personale ATA 

 

 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO/ADEMPIMENTI  

SCUOLA PRIMARIA - ANNO SCOLASTICO 2023/2024 

 

 
LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

 
VISTO   l'art.7 del Dlgs 297/1994 
VISTO  l’art.16 del DPR 275/1999 
Visto   l’art. 25 commi 4 e 5 del D.lgs. 165/2001 
VISTI   gli artt. 28 e 29 del CCNL 2006-2009 
VISTO  il Dlgs 150/2009 
VISTA   la necessità di definizione formale degli obblighi di lavoro collegiale dei docenti, di 

natura complementari e funzionali alle attività di insegnamento 
VISTA   la delibera n. 20 del Collegio dei docenti del 1° settembre 2023 
DECRETA per l’anno scolastico 2023/2024 il Piano Annuale delle Attività dei Docenti 
 

COMUNICA 
 

IL PIANO DELLE ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO/ADEMPIMENTI, 
PER I DOCENTI A.S. 2022/2023. 

 
Allo scopo di permettere, in tempo utile, la programmazione delle diverse attività didattico-
educative individuali e collegiali, il piano in oggetto recepisce i criteri stabiliti dal C.D. del 1° 
settembre 2023i n coerenza con il PTOF 2022/2025. Naturalmente tale calendario, che contiene 
anche le attività già poste in essere, potrà essere suscettibile di variazioni in relazione alle situazioni 
oggi non prevedibili. 
 
Il D.S.G.A. provvederà ad organizzare i turni di lavoro del personale ATA secondo le esigenze contenute nel 
presente piano. 

Gli obblighi di lavoro del personale docente, ai sensi del CCNL vigente si articolano in: 
▪ attività di insegnamento, il cui orario settimanale cambia a seconda del grado di istruzione 

(25 ore nella scuola dell’infanzia; 22 ore + 2 di programmazione nella scuola primaria; 18 ore 
nella secondaria di primo e secondo grado); 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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▪ attività funzionali alla prestazione di insegnamento, articolate a loro volta in 
attività individuali e collegiali.  

 
Attività individuali 
a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 
b) alla correzione degli elaborati; 
c) ai rapporti individuali con le famiglie. 
Il contratto, riguardo alle suddette attività, non riporta alcun limite orario. 
 
Attività collegiali 

a) la 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.  

 
I Docenti che completano il loro orario in altri Istituti sono tenuti a darne comunicazione ai Dirigenti 
Scolastici interessati, ciò al fine di evitare l’accavallarsi degli impegni, soprattutto in occasione degli 
scrutini del primo quadrimestre e finali. Si chiede, a tal proposito, di inviare a 
apic841002@istruzione.it entro il 30 settembre 2023 un piano particolareggiato di partecipazione 
agli impegni, evitando di escludere gli scrutini ed il collegio di maggio per l’approvazione dei libri di 
testo. 
Proposte tardive e/o in corso d’anno non saranno prese in considerazione. 
I docenti che per il numero massimo di classi si trovino a superare il limite previsto delle ore 
funzionali all’insegnamento (40 + 40) dovranno darne comunicazione alla Dirigente Scolastica con 
la quale concorderanno un piano di esoneri. 
 
Gli incontri presenti nel seguente calendario sono valide come convocazioni ufficiali. Eventuali 
modifiche di date del piano delle attività saranno tempestivamente comunicate.  
 
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.) 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
mailto:apic841002@istruzione.it
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CALENDARIO ATTIVITÀ/ADEMPIMENTI A. S. 2023/2024 

SCUOLA PRIMARIA 
 

1 settembre 2023 presa di 

servizio personale scolastico 

Dalle 08.00 alle 09.00 (Docenti) 

Dalle 09.30 in poi (personale ATA) 

UFFICI DI SEGRETERIA 

 
 
 

COLLEGIO DOCENTI ORARIO SEDE 

1 settembre 2023 UNITARIO 10.00 – 13.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

5 settembre 2023 DI SETTORE 08.30 – 09.30 AULA MAGNA FRACASSETTI 

11 settembre 2023 UNITARIO 15.00 – 17.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

5 ottobre 2023 UNITARIO 17.00 – 19.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

21 Dicembre  2023 UNITARIO 17.00 – 19.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

19 Febbraio 2024 DI SETTORE 17.30 – 18.30 AULA MAGNA FRACASSETTI 

29 Febbraio 2024 UNITARIO 17.00 – 19.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

16 Maggio 2024 UNITARIO 

(libri di testo) 

17.00 – 19.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

27 Giugno 2024 UNITARIO 17.00 – 19.00 AULA MAGNA FRACASSETTI 

Tot. ore Art. 29 punto 3 lett. a)  17 ore 

 
 
 
 

INCONTRI SCUOLA – 

FAMIGLIA 
ORARIO SEDE 

08 settembre 2023 (PRIMARIA) 
Assemblea classi prime  

18.00 – 19.00 PLESSI DI APPARTENENZA 

12 ottobre 2023 (PRIMARIA) 
Assemblea-Elezione organi collegiali- 

PTOF 

18.00 – 19.00 PLESSI DI APPARTENENZA 

Novembre  
Assemblea di plesso CON CLASSI 5^ 

TRA DS, REFERENTE DI PLESSO E 

GENITORI 

DA NON CONTEGGIARE PLESSI DI APPARTENENZA 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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Dal 20 al 25 Novembre 2023 

(PRIMARIA) 
Colloqui 

16.00 -19.00 PLESSI DI APPARTENENZA 

Dal 19 al 24 febbraio 2024 

PRIMARIA  
Schede di Valutazione 

16:30-18:00 PLESSI DI APPARTENENZA 

Dall’8 al 13 aprile 2024 
Colloqui 

16.00 -19.00 PLESSI DI APPARTENENZA 

21 GIUGNO 2024 

PRIMARIA  
Schede di Valutazione 

16:30-18:00 PLESSI DI APPARTENENZA 

Tot. ore Art. 29 punto 3 lett. a)  10/11  ore 

 
 
 
 
 
 
 

INCONTRI DI 

PROGRAMMAZIONE E 

VERIFICA 

ORARIO 

 

CLASSI SEDE 

06 SETTEMBRE 2023 

Tecnico (solo Docenti) 
08:30-10:30 

Tutte le classi 
PLESSI DI APPARTENENZA 

06 SETTEMBRE 2023 

Programmazione per 

discipline e sostegno 

11:00-13:00 

Tutte le classi 

AULE PLESSO CAVOUR 

07 settembre 2023 

TECNICO (solo Docenti) 
09.00-12.00 

Tutte le classi 
PLESSI DI APPARTENENZA 

08 settembre 2023 

TECNICO (solo Docenti) 
09.00-12.00 

Tutte le classi 
PLESSI DI APPARTENENZA 

12 Settembre 2023 

TECNICO (solo Docenti) 

09:00-12:00 Tutte le classi PLESSI DI APPARTENENZA 

Tot. ore Art. 29 punto 3 

lett. a) 

  13  ore 

 
 
 
 
 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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INCONTRI DI CONTINUITÀ ORARIO SEDE 

4 settembre 2023 tra docenti infanzia 
5 anni e docenti primaria 2^ classe 

11.30 – 12.30 AULA PLESSO CAVOUR 

4 settembre 2023 tra docenti  
Primaria classe 5^ e docenti 
Secondaria I grado classi 2^ 

08.30 – 09.30 AULA PLESSO CAVOUR 

05 settembre 2023 progettazione 
Accoglienza infanzia/primaria – SOLO 
DOCENTI 

11.00 – 13.00 AULA FRACASSETTI 

11 settembre 2023 Progetto 
Accoglienza infanzia/primaria CON 
ALUNNI 

10.00 – 12.00 PLESSI DI APPARTENENZA 
 

12 settembre 2023 progetto 
accoglienza infanzia/primaria CON 
ALUNNI 

10.00 – 12.00 PLESSI DI APPARTENENZA 
 

26 ottobre 2023 tra docenti infanzia 
ex ultima sezione e docenti primaria 
1^ classe (riscontro) 

17.30 – 18.30 
 

AULA MAGNA FRACASSETTI 

26 ottobre 2023 tra docenti  primaria 
ex 5^ classe e docenti I grado classi 1^ 
(riscontro) 

15.30 – 16.30 Sec. FRACASSETTI 
16.30 – 17.30 Sec. CAPODARCO 

AULA MAGNA FRACASSETTI 

9 Novembre 2023  
INFANZIA-PRIMARIA-I GRADO 
Incontro Continuità classi ponte 
(ORIENTAMENTO)   

16.30 – 17.30  

10 giugno 2024 tra docenti infanzia 
ultima sezione e docenti primaria 5^ 
classe Continuità classi ponte 

16.30 – 17.30 AULE  SECONDARIA FRACASSETTI 

10 giugno 2024 tra docenti  primaria  
5^ classe e docenti I grado classi 5^ 
Continuità classi ponte 

17.30 – 18.30 AULE SECONDARIA FRACASSETTI 

Tot. ore Art. 29 punto 3 lett. b)  2 ore circa per i docenti coinvolti 
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CONSIGLI DI INTERCLASSE 

 (TECNICA E CON I GENITORI) 

 

ORARIO 

 

Sezioni CLASSI  

 

SEDE 

14 NOVEMBRE 2023 

INSEDIAMENTO 

 

16:15-17:15 

Solo Docenti 

 

 

Tutte le classi 
PLESSI DI 

APPARTENENZA 17:15-19:15 

Con i Genitori 

5 MARZO 2024  

16:15-17:15 

Solo Docenti 

 

 

Tutte le classi 
PLESSI DI 

APPARTENENZA 17:15-19:15 

Con i Genitori 

8 APRILE 2024 

 

16:15-18:15 

Solo Docenti 

 

Tutte le classi 
PLESSI DI 

APPARTENENZA 

9 MAGGIO 2024 
CONSIGLI DI INTERCLASSE 

(per scelta libri) 

 

 

17:00-19:00 

Con i genitori 

Solo docenti 

 

Tutte le classi 
 

PLESSI DI 

APPARTENENZA 

3 GIUGNO 2024 

PRE-SCRUTINI 

16:15-18:15 

Solo Docenti 

 

Tutte le classi 

 

PLESSI DI 

APPARTENENZA 

4 GIUGNO 2024 

PRE-SCRUTINI 

16:15-18:15 

Solo Docenti 

 

Tutte le classi 

 

PLESSI DI 

APPARTENENZA 

Tot. Ore Art. 29 punto 3 lett. b)   14 ORE 

 
 
 
 
 

DIPARTIMENTI 

DISCIPLINARI 
ORARIO SEDE-AULE 

28 Settembre 2023– PRIMARIA 
Dipartimento disciplinare 

16.30 – 18.30 AULE PLESSO CAVOUR 

29 Novembre  2023– PRIMARIA 
Dipartimento orizzontale discipline 

(sostituisce l’ultima programmazione del 

mese di classe) 

16.30 – 18.30 AULE PLESSO CAVOUR 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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29 Gennaio 2024– PRIMARIA 
Dipartimento disciplinare 

16.30 – 18.30 AULE PLESSO CAVOUR 

28 Febbraio –  PRIMARIA 
Dipartimento disciplinare 

 (sostituisce l’ultima programmazione del 

mese di classe) 

16.30 – 18.30 AULE PLESSO CAVOUR 

24 Aprile 2024– PRIMARIA 
Dipartimento disciplinare 

(sostituisce l’ultima programmazione del 

mese di classe) 

16.30 – 18.30 AULE PLESSO CAVOUR 

 2 Maggio 2024 PRIMARIA 
Dipartimento disciplinare 

(sostituisce l’ultima programmazione del 

mese di classe) 

Libri di testo 

16:30-18:30 AULE PLESSO CAVOUR 

Tot. ore Art. 29 punto 3 lett. b)  4 ore 

 
I Dipartimenti inclusi nell’art. 29 punto 3 lettera b) sono da intendersi come confronto deputato 
alla ricerca, all’ampliamento della comunicazione in merito ai Saperi e favoriscono scambi di 
informazioni e di materiali didattici con il compito di concordare scelte comuni e condivise circa il 
valore formativo delle proposte didattiche che verranno effettuate in sostituzione delle 
programmazioni settimanali. 
 
 
 
 

SCRUTINIO 

 
ORARIO 

CLASSI SEDE 

5-6-7-8 FEBBRAIO 2024  

SCRUTINIO 1° QUADRIMESTRE 

PRIMARIA 

DA DEFINIRE Tutte le classi AULE CAVOUR 

6-7-8-10 GIUGNO 2024  

PRIMARIA 

SCRUTINIO 2° 

QUADRIMESTRE 

DA DEFINIRE  Tutte le classi AULE CAVOUR 

 
 
 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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GLO-I 

 PRIMARIA 

 

ORARIO 

 

SEZIONI 

CLASSI 

 

SEDE 

Settembre/Ottobre 2023 Da definire  
 Da definire  

Gennaio/Febbraio 2024 Da definire   Da definire  

Maggio/Giugno 2024 Da definire   Da definire  

Tot. Ore (Art. 29 punto 3 lett. b)    5 ore 

 

Parteciperanno agli incontri del Gruppo di lavoro Operativo per l’Inclusione (GLO-I) tutti i docenti di 
classe che hanno alunni con certificazione L. 104/1992. 
 
 
 

GLI RISTRETTO (solo Docenti 

sostegno) 

Infanzia/ Primaria / Secondaria I 

grado 

 

ORARIO 

 

SEDE 

28 Settembre 2023 17:00-19:00 Da definire 

29 Gennaio 2024 17:00-19:00 Da definire 

8 Aprile 2024 17:00-19:00 Da definire 

3 maggio 2024 17:00-19:00 Da definire 

Tot. Ore (Art. 29 punto 3 lett. b)    8 ore 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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DIPARTIMENTI: 
 

PRIMARIA UMANISTICO (Italiano, Storia, Geografia, IRC e Att. 
Alternativa IRC, Arte e Immagine ) 

PRIMARIA LINGUISTICO (Inglese) 

PRIMARIA TECNICO/SCIENTIFICO/MOTORIO (Matematica, Scienze e 
Tecnologia, Sc. Motorie) 

PRIMARIA MUSICALE (Indirizzo Musicale e Musica) – in verticale 
(Infanzia/Primaria/I grado) 

PRIMARIA Inclusione – in verticale (Infanzia/Primaria/I grado) 

 
 
I coordinatori di dipartimento porteranno a sintesi i lavori dei gruppi di riferimento e provvederanno 
ad inviarli ai relativi componenti; redigeranno poi un breve verbale delle attività svolte e delle scelte 
assunte. 
 
 
 
COLLEGI O CONSIGLI STRAORDINARI 
Sono collegi e consigli straordinari quelli che non sono stati previsti nel monte ore stabilito dal Piano 
delle Attività deliberato ad inizio anno ma il cui svolgimento si rende necessario per problematiche 
sopraggiunte. 
Le ore di un consiglio di classe o di un collegio dei docenti straordinario, quindi non inizialmente 
previste nel Piano delle attività, rientrano nel computo delle 40+40 ore. 
Ne consegue che costituisce un dovere del docente parteciparvi e giustificare un’eventuale assenza. 
Così come considerarle nel monte ore previsto dalla norma. 
 
 
INCONTRI COLLEGIALI E GIORNO “LIBERO” 
Il docente deve partecipare agli incontri collegiali anche se svolti nel giorno “libero”: il personale 
docente è in tale giorno esentato soltanto dall’obbligo delle lezioni e non anche dalle altre attività 
non di insegnamento. Gli impegni collegiali eventuali non comportano alcun diritto a recuperare il 
“giorno libero” con un riposo compensativo. 
 
 
 

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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SPEZZONE ORARIO  
Da un punto di vista normativo non esistono al riguardo disposizioni specifiche. Ne consegue che 
l’eventuale proporzione delle ore per il docente che ha uno spezzone non è dovuta o effettuata in 
modo tacito e automatico da parte del dirigente. La prassi più diffusa vuole che i docenti con 
spezzone orario debbano garantire una presenza ai collegi, ai consigli di classe ecc. regolarmente 
programmati dal collegio dei docenti alla stessa stregua dei docenti in part time.  
 
 
PART TIME  
L’O.M. N. 446 DEL 22 LUGLIO 1997– disposizioni riguardanti il rapporto di lavoro a tempo parziale del 
personale della scuola – prevede che i docenti in regime di part time:  

▪ devono svolgere tutti gli adempimenti individuali previsti dal CCNL e cioè:  
a) preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;  
b) correzione degli elaborati;  
c) rapporti individuali con le famiglie. 

▪ Devono partecipare 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 quadrimestrali 
e finali e sull’andamento delle attività educative nelle scuole dell’infanzia, fino a 40 ore annue. 

▪ Devono partecipare alle attività collegiali dei consigli di classe loro attribuite (CCNL/2007 art. 29/3 
lett. b). Dal momento che il numero delle classi di un docente in part time (o con spezzone orario) è 
inferiore a quello di un docente ad orario intero, il tetto delle quaranta ore annue sarà ridotto in 
misura proporzionale, dovuto al minor numero di classi.  

▪ Devono presenziare allo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti 
relativi alla valutazione, delle classi loro assegnate (CCNL/2007 art. 29/3 lett. c).  

▪ In conclusione, le 40 ore relative ai collegi dei docenti (programmazione ecc.) non devono essere 
proporzionali all’orario settimanale, quindi andranno svolte tutte. Quelle relative ai consigli di 
intersezione, interclasse e di classe avranno una proporzione per così dire “naturale” in quanto il 
docente in part time (es. 9 ore) dovrebbe di regola avere meno classi rispetto al docente a tempo 
pieno. Le attività relative allo scrutinio (CCNL/2007 art. 29/3 lett. c) sono obbligatorie per tutti i 
docenti e quindi il problema non si pone, perché sono atti dovuti e non rientrano nel conteggio né 
delle prime, né delle seconde 40 ore.  

▪ Per i docenti in regime di part time: le 40 ore di cui all’art. 29/3 lett. a devono essere svolte tutte; 
quelle di cui alla lettera b saranno svolte in base alle classi loro assegnate (quindi in proporzione alle 
ore).  
 

 
                                                                                                                                                 La Dirigente Scolastica 

Dott.ssa Flammini Simona  

http://www.iscfracassetticapodarco.edu.it/
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