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Sede IC "Silvestri"                                                                                                               Roma, 10.06.2026 
Scuola Primaria 
Scuola Infanzia 
Allo Staff della Dirigenza 
Al DSGA 
Ai Docenti  
Al personale ATA 

 

Circolare n. 605 

Oggetto: Adempimenti e disposizioni di fine anno scolastico 2025/2026 – Scuola dell'Infanzia e Scuola 

Primaria "Silvestri" 

Si comunicano di seguito i termini e le modalità operative per l'espletamento degli adempimenti burocratici, 

amministrativi e di riordino dei locali. 

1. Trasmissione Documentazione Finale, Progetti e Funzioni Strumentali 

Scadenza: venerdì 26 giugno 2026 

Tutti i docenti interessati dovranno inviare la documentazione sotto elencata esclusivamente via e-mail 

all’indirizzo istituzionale RMIS092007@istruzione.it, inserendo in copia conoscenza (p.c.) lo staff (staff.vp@isiss-

magarotto.com) e la Responsabile di Sede. I file dovranno essere trasmessi in formato PDF. 

● Allegato 1 – Scheda riepilogativa delle attività svolte: Compilata da ciascun docente e inviata anche 

al proprio coordinatore di team. 

● Allegato 2 – Relazione finale del Coordinatore di Team: A cura di ogni coordinatore di classe 

(Primaria) o di sezione (Infanzia). 

● Allegato 3 – Relazione finale delle Funzioni Strumentali. 

● Allegato 4 – Relazione finale dei Responsabili di Progetto/Commissione/Gruppo di lavoro: Dalla 

relazione dovranno tassativamente risultare: 

1. La ripartizione oraria dettagliata tra i vari docenti che hanno preso parte alle attività. 

2. La ripartizione oraria del personale ATA eventualmente coinvolto. 

3. Il monitoraggio degli obiettivi (raggiungimento o eventuale scostamento motivato). 

4. Il numero esatto di alunni/studenti coinvolti. 

Non si potrà procedere alla liquidazione dei compensi accessori del FIS in mancanza della 

documentazione sopra richiesta o in caso di trasmissione oltre i termini indicati. 
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2. Consegna Relazioni Finali  

Allegato 5 - Relazione finale) vanno consegnati in Segreteria Didattica, la quale provvederà al successivo inoltro 

alla Vicepresidenza, secondo le seguenti scadenze differenziate: 

● Scuola Primaria: entro lunedì 15 giugno 2026 (in concomitanza con le operazioni di scrutinio). 

● Scuola dell'Infanzia: entro martedì 23 giugno 2026. 

3. Adempimenti specifici per i Coordinatori e segretari di Team (Scuola Primaria) 

Scadenza: martedì 30 giugno 2026 

I segretari di Team dovranno consegnare in Vicepresidenza il fascicolo cartaceo dei verbali del Team di classe, 

debitamente rilegato e controllato. Il coordinatore dovrà verificare preventivamente: 

● La presenza di tutti i verbali, correttamente numerati, incluso quello dello scrutinio finale. 

● La presenza di tutti i verbali dei GLO (Gruppi di Lavoro Operativi per l'Inclusione). 

● La presenza dei due tabelloni cartacei dei voti relativi al I e al II quadrimestre. 

● La numerazione progressiva di tutte le pagine del fascicolo (esclusi gli allegati). 

● Le firme autografe del Segretario e del Presidente su ogni verbale. 

● L'avvenuta consegna/inserimento di tutte le relazioni finali digitali comprensive della programmazione 

svolta da parte di tutti i componenti del Team. 

4. Rendicontazione Ore Eccedenti 

Scadenza: venerdì 26 giugno 2026 

Tutti i docenti che hanno svolto ore eccedenti o attività aggiuntive destinate alla sostituzione di colleghi assenti 

dovranno: 

1. Verificare con l'Ufficio Personale della Segreteria le ore effettivamente prestate. 

2. Consegnare alla Responsabile di Sede un riepilogo dettagliato per la successiva trasmissione e 

rendicontazione alla DSGA. Si ricorda che saranno liquidate esclusivamente le attività preventivamente 

autorizzate dal Dirigente e controfirmate per attestazione di presenza dalla Responsabile di Sede. 

5. Svuotamento Armadietti e Riconsegna Chiavi 

Scadenza: mercoledì 1° luglio 2026 

Tutti i docenti (con particolare attenzione per il personale a tempo determinato) sono tenuti a: 

● Svuotare interamente gli armadietti personali in uso. 

● Riconsegnare in Segreteria le relative chiavi per gli armadietti dotati di serratura. 

● Oltre tale data non sarà garantita la custodia del materiale eventualmente lasciato all'interno dei mobili. 

6. Riordino Locali, Inventario e Predisposizione Aule 

Nei giorni successivi alla fine delle lezioni, le docenti e i docenti della Scuola Primaria presteranno servizio nel 

plesso dalle ore 09:00 alle ore 13:00 per le attività di chiusura dell'anno scolastico. Le operazioni di riordino 

dovranno essere completate entro il 3 luglio 2026 anche per la Scuola dell'Infanzia. 

Nello specifico, i docenti dovranno provvedere a: 

● Sistemazione aule: Rimuovere i cartelloni e le decorazioni stagionali dalle pareti, svuotare e riordinare 

gli armadi di classe. 



● Conservazione materiali: Tutti i materiali didattici da conservare dovranno essere riposti ordinatamente 

negli armadi delle aule ed etichettati chiaramente con il nome del docente, al fine di evitare lo 

smaltimento accidentale durante le pulizie di fondo ad opera del personale ATA. 

● Aule speciali (Polifunzionale e Aula Insegnanti): I docenti utilizzatori dovranno effettuare l'inventario 

e segnalare alla Responsabile di Sede lo stato di attrezzature, libri e sussidi, catalogando i testi presenti. 

● Scarti: Segnalare in formato digitale alla Responsabile di Sede i materiali obsoleti o danneggiati da 

avviare alla dismissione. 

● Accoglienza: Predisporre le linee guida e la programmazione per le attività di accoglienza destinate alle 

future classi prime e sezioni d'Infanzia per l'A.S. 2026/2027. 

ATTENZIONE: Reset PC di Aula e di Plesso 

Ogni docente è tassativamente tenuto a cancellare i propri file personali e i dati sensibili dai 

computer presenti nelle aule e nei laboratori. Si avvisa che dopo il 30 giugno 2026 verrà eseguito 

un reset programmato e la formattazione di tutti i dispositivi dell'Istituto; dopo tale data non sarà in 

alcun modo possibile recuperare i dati multimediali o i documenti lasciati sulle macchine. 

 

      IL DIRIGENTE SCOLASTICO                                                                                          
          Prof.ssa Isabella Pinto 

            Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
                    ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93 

 

 

 

 

 


