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Circolare n. 372

Ai docenti

dei tre ordini di scuola
Al DSGA

Al Personale ATA
plesso “G. Verdi”

Al sito web

OGGETTO: adempimenti conclusione anno scolastico 2021/2022 — indicazioni operative.

In ordine agli adempimenti degli atti conclusivi relativi all’ a. s. 2021/2022, si forniscono le
seguenti indicazioni operative:

1. Ogni docente referente di plesso avra cura di raccogliere la documentazione cartacea relativa
alla propria sede:

a) registro dati accesso ingresso visitatori in ambiente scolastico;

b) registro permessi uscite anticipate per gli alunni;

C) registro permessi brevi e uscite anticipate per i docenti;

d) registro attestante sostituzione colleghi assenti;

e) tutta la documentazione ritenuta valida attestante atti e servizi scolastici.

2. | docenti che hanno svolto attivita aggiuntive per il completamento e I’ampliamento
dell’offerta formativa produrranno relazione dettagliata indicante le attivita svolte, il
calendario con il numero di ore prestate, gli esiti raggiunti in ordine agli obiettivi prefissati e
parzialmente conseguiti, utilizzando 1’apposita sezione del registro.

3. | docenti: a) coordinatori dei Consigli di intersezione, interclasse, classe, b) coordinatori
delle Commissioni di lavoro e/o Dipartimenti, c) assegnatari di Funzioni Strumentali, d)
collaboratori del dirigente e referenti di plesso, €) tutte le figure che a vario titolo hanno
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ricevuto formale incarico presenteranno una relazione sulle attivita gffettivamente svolte
(firmata e prodotta in formato pdf), che dovra essere inviata alla mail
edupersonale@icsaponara.edu.it entro e non oltre le ore 11, i mercoledi 24 qi
R.V.

4. Presentazione relazione finale riguardante gli alunni certificati seguiti dai docenti di
sostegno da inviare a personale@icsaponara.edu.it per i dovuti adempimenti d’ufficio;

5. Si rammenta che tutti gli atti e i registri devono essere dettagliatamente redatti e

completati in tutte le loro parti.
6. La consegna degli atti, da parte dei referenti di plesso, verra effettuata presso la scuola G.

Verdi di Spadafora, secondo le modalita orarie di seguito indicate:

Data Ordine di Scuola Plesso orario
Rometta Centro 9:00
Rometta Marea 9:15
30 giugno 2022 SECONDARIA Saponara 530
Spadafora 9:45
Saponara Centro 10:15
Saponara Marittima 10:30
28 giugno 2021 PRIMARIA Spadafora 10:45
Rometta Centro 11:00
Rometta Marea 11:15
Spadafora 13:30
Rometta Marea 13:45
30 giugno 2021 INFANZIA Saponara Marittima 14:00
Saponara Centro 14:15
Rometta Centro 14:30
Si raccomanda che tutta la documentazione sia consegnata in busta chiusa, con allegato sulla parte

esterna il modulo di consegna atti. redatto in duplice copia e inserito in busta trasparente,
firmato dal docente referente di plesso o, eventualmente, dal docente che effettua la consegna.

(Allegato 1 alla presente circolare).

Completato 1’adempimento di consegna, una delle copie del modulo verra timbrata e restituita al
docente referente.

Sara cura del personale scolastico preposto vigilare affinché vengano rispettate tutte le misure
definite dal protocollo di sicurezza, in modo da evitare qualsiasi forma di assembramento o altro

rischio.
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Alla presente viene allegato il modulo di consegna atti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Emilia Arena
Documento informatico firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate,
il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa



