
 

Circolare n. 158 a                     Palestrina,  25 Maggio 2017 
 

 
 

 Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 Al Personale Docente e ATA 

 All’Albo 

 Al Sito Web 
 

OGGETTO:  ADEMPIMENTI FINALI  SCUOLA INFANZIA  

A.S. 2017/2018 
 
Al fine di concludere serenamente questo anno scolastico, Vi comunico quanto segue: 
 

1. Termine refezione 

L’ultimo giorno di servizio mensa sarà  Venerdì  08 Giugno 2018. 
 
2. Termine delle attività didattiche  -  a.s. 2017/2018 
Le attività didattiche con gli alunni  avranno termine: venerdì 29 giugno 2018 
 
3. Manifestazioni finali e vigilanza 
Le manifestazioni finali si svolgeranno come da tabella affissa all’albo. 

Ogni team docenti, in tale periodo, seguirà i propri alunni per la migliore riuscita delle attività 
programmate, con particolare riguardo agli aspetti inerenti alla vigilanza, soprattutto durante gli 
eventuali spostamenti fuori e dentro la scuola. 
 

4. Orario  lezioni degli alunni 
Da Lunedì 11 Giugno l’orario delle lezioni sarà il seguente: 8.00 – 13.00 (entrata 8.00 – 9.00; 

uscita 12.30 – 13.00) 
 
5. Orario Docenti 
Tutti i docenti di Scuola d’Infanzia, da Lunedì 11 Giugno, effettueranno la compresenza; pertanto 
l’orario sarà il seguente: 8.00 – 13.00 
 
6. Scheda di Valutazione alunni di 5 anni. 

Le schede di valutazione dei bambini di 5 anni saranno consegnate in Segreteria per le fotocopie in 
data 14 Giugno, entro le ore 12.00.  
 
7. Consegna del Documento di Valutazione alle famiglie 
La consegna alle famiglie avverrà Giovedì 21 Giugno dalle ore 10.00 alle ore 12.00 presso le 
proprie sedi. 
 

8. Consegna degli atti documentali   
I documenti da consegnare al collaboratore del DS, coadiuvato da un’assistente amministrativa, 
(secondo il calendario sotto indicato) sono i seguenti: 
1. Registro dell’insegnante, compilato e firmato in ogni parte, senza abrasioni e cancellature (se ne 
raccomanda la corretta compilazione poiché è il documento che fa fede a distanza di anni); 
2. Fotocopia del Documento di valutazione, per i bambini di 5 anni, (da mettere agli atti); 

3. Relazioni del team dei docenti per ogni alunno eventualmente che permane alla Scuola d’Infanzia. 
 
Il calendario e gli orari  previsti per la consegna degli atti documentali sono i seguenti: 
 
    Venerdì 29 Giugno 2018:   
ore 10.00  consegna  documenti    sez. A, B, C, D, E, G (P.U) 
ore 11.00  consegna  documenti    sez. A, B, C. D (Gescal) 

ore 11.45  consegna  documenti    sez. H, I 
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO 

“Karol Wojtyla” 
PALESTRINA 

Scuola dell’ Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado 
Piazza Ungheria 4 – 00036 Palestrina (Roma) 

Tel. 06-95307077- fax 06- 95307233 
C.F.: 93021350587 - COD. MECC.: RMIC8DS002- e-mail : rmic8ds002@istruzione.it. 

posta certificata  rmic8ds002@pec.istruzione.it 
 

www.ickarolwojtylapalestrina.gov.it 
 

 

 

 
 

 

mailto:%20rmic8ds002@pec.istruzione.it
http://www.ickarolwojtylapalestrina.gov.it/


9.  Data da riportare sui documenti 

 
Per la Scuola dell’Infanzia sarà il 29 Giugno 2018. 
 

10. Invio on line registri docenti sostegno.  
Entro il 25 Giugno 2018 i  singoli registri delle insegnanti di sostegno dovranno essere raccolti 
digitalmente dalla docente Tomassi Eleonora,  Funzione strumentale inclusione, che li invierà 
all’indirizzo e-mail della scuola.  

 

 
11.  Invio Relazione Funzioni Strumentali  e Referenti progetti 
I Docenti assegnatari di  F.S., dovranno far pervenire via e- mail all’indirizzo della scuola   entro 
Mercoledì 13 giugno 2018  la relazione finale delle attività svolte (massimo una pagina). Tali 
relazioni possono essere firmate unitariamente dai docenti che hanno svolto la stessa funzione. Si 

raccomandano relazioni snelle, sintetiche da proiettare all’ultimo Collegio, meglio se organizzate per 
punti elenco. Le docenti collaboratrici del DS nei giorni successivi  preleveranno dall’Ufficio Protocollo 
tali materiali per la proiezione e condivisione all’ultimo Collegio.  

 
 
Tutti i docenti referenti di Progetti  di Istituto o di Progetti ( di classe, di classi/sezioni aperte, attività 

alternativa) dovranno compilare i relativi questionari di “verifica e valutazione” ( come da Circ. N°….) 
dal lunedì 04 giugno a Mercoledì 13 giugno 2018.  
Ciò costituisce relazione finale sulle attività svolte e/o obiettivi raggiunti. Le docenti Guidi e Ierussi 
(FF.SS. PTOF)  e Lemma  (Animatrice Digitale) nei giorni successivi elaboreranno  tali materiali per 
predisporre la breve sintesi da proiettare all’ultimo Collegio.  

  
 

12.  Ferie e festività soppresse 

Entro Mercoledì 20 giugno 2018 dovranno essere inviate le richieste di godimento  ferie anno 

corrente e festività soppresse;  il personale invierà la propria domanda all’indirizzo di posta 

elettronica della scuola (rmic8ds002@istruzione.it.), debitamente compilata, relativa al godimento 

delle ferie (32 gg saltando solo la domenica, il Santo Patrono, le festività estive) e delle festività 

soppresse (4 giorni), secondo quanto previsto dal C.C.N.L. 2007 artt.13/14.  

Comunicare contestualmente via e-mail il recapito estivo per eventuali comunicazioni urgenti, dove 
il docente è facilmente reperibile.  

 
13. Commissioni di lavoro 

Nei giorni  13, 14, 20 giugno i docenti sono convocati per riunirsi in Commissioni, al fine di 

avviare l’organizzazione del prossimo anno scolastico. Se qualche docente ha suggerimenti per il 

Filo Rosso o per altre commissioni è invitato a recapitarli ai Collaboratori del DS entro lunedì 11 

giugno. Seguirà apposita tabella organizzativa.  

 
14. Ultimo Collegio unitario di fine a.s. 2017-2018 

Il Collegio unitario di fine anno è convocato per  Mercoledì 27 Giugno 2018 alle ore 16.00, in 
quanto gli esami di Stato terminano il 26 giugno. 
Il Collegio del 27 si terrà  nei locali della sede centrale, per valutare l’andamento complessivo delle 

attività didattiche e progettuali realizzate dalla scuola, nonché proporre delle linee guida per la 
progettazione dell’azione educativo-didattica del prossimo anno scolastico.  
 

15. Presa di servizio 
Sabato  1° settembre 2018,  il personale docente e ATA neoassunto o trasferito presso questa 

Istituzione scolastica , è tenuto ad effettuare la presa di servizio come di seguito indicato:  

ore 8.30 Personale ATA 
ore 9.00 personale docente 

 
16. Primo Collegio docenti unitario nuovo a.s.2018-2019 

Sono convocati tutti i docenti, sia titolari su sede da anni, sia neoassunti che trasferiti, lunedì 3 
settembre ore 10.00 per il primo Collegio dei docenti unitario.  
 

Auguri di buon lavoro 

 

 
                                                                                                                                  IL DIRIGENTE SCOLASTICO    

                                                                                                                            DOTT.SSA MANUELA SCANDURRA 

                                                                                                              FIRMA AUTOGRAFA SOSTITUITA A MEZZO STAMPA 

                                                                                                                    AI SENSI DELL’ART 3.C.2 DEL D.LGS 39/1993 



 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO “Karol Wojtyla” 

a.s. 2017/2018 
RIEPILOGO DEGLI ADEMPIMENTI FINALI 

 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
GIUGNO 2018 

 
 

VENERDI’’ 8 GIUGNO Termine Refezione 

DA LUNEDÌ 11 GIUGNO A 

VENERDÌ 29 GIUGNO 

Orario antimeridiano sia per alunni che per docenti, in compresenza  

(8.00-13.00) 

MERCOLEDI’ 13 GIUGNO Commissioni di lavoro ore 10.00 – 12.00 

GIOVEDI’ 14 GIUGNO 

-Commissioni di lavoro ore 10.00 – 12.00 

-Consegna in segreteria degli originali delle schede di valutazione, 

per le fotocopie 

DA LUNEDI’ 4 GIUGNO 

A MERCOLEDI’ 13 GIUGNO 

Invio via e mail-relazioni finali F.S. 

Compilazione questionari con Google Moduli per “verifica e 

valutazione progetti d’Istituto e di classe”   

MERCOLEDI’ 20 GIUGNO 

(anziché 22 giugno venerdì) 

Commissioni di lavoro ore (10.00 – 12.00) 

 

Termine ultimo per la richiesta di godimento delle ferie e festività 

soppresse 

14, 19, 21 GIUGNO Corso Google Moduli (15.30 – 17.30) 

GIOVEDI’ 21 GIUGNO 
Consegna Documenti di Valutazione alle famiglie solo per i 5 anni 

(10.00 – 12.00) 

MERCOLEDI’ 27 GIUGNO Ultimo Collegio Unitario (16.00 – 18.00) 

VENERDI’ 29 GIUGNO 
Termine  attività  didattiche scuola dell’infanzia 

Consegna atti documentali (vedi tabella nella circolare) 

SABATO 1 SETTEMBRE  2018 
Ore 8.30 presa di servizio per ATA neoimmessi o trasferiti 

Ore 9.00  presa di servizio per i docenti neoimmessi o trasferiti 

LUNEDI’ 3 SETTEMBRE  2018 Ore 10.00 Primo Collegio unitario dei docenti  

 


