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All’Albo e sito web

OGGETTO: Adempimenti per la chiusura dell’anno scolastico.-

A - Entrosabato 12 giugno 201@utti gli insegnanti dovranno:

1  verificare che siano correttamente compilatrenditi i registri di classe in particolare, le variazioni degli
alunni assenti devono essere riportate nei riqudglieé singole ore (ogni docente potra controllarere di
assenza sul proprio registro di classe).

2  consegnare in Segreteria:
— entro sabato 19.06 registri personali completamentsatti e firmati (terminati gli scrutini)
- larelazione didattico-disciplinare della classe@pia) -Modulo in Sala Stampa
— i programmi svolti firmati da due allievi (1 copiaModulo in Sala Stampa
— tutta la documentazione relativa ad attivita aggiutive ( corsi di recupero, sportello help ),qualora
non fosse stata gia precedentemente consegnat

3 riconsegnare in Biblioteca eventu#ri o riviste presi in prestito

4 riconsegnarde chiavi eventualmente in possesatta persona o ufficio da cui a suo tempo furono

ricevute; in particolare tutti i docenti lasceranno insefié chiavi nei cassetti della sala insegnanti ¢dop

averli svuotati)

5  presentare domandafdrie e festivita soppresse depositare il proprio recapito estivo in segiatsugli
appositi moduli.
Per informazioni sui giorni di congedo maturatvotgersi allosportello del personale.
Il congedo ordinario & da fruire obbligatoriamen& mesi di luglio ed agosto. Per il restante phyjagli

insegnanti sono a disposizione della scuola e mertalevono essere rintracciabili per rientrare

tempestivamente in caso di necessita. In asserdanthnda, il congedo sara assegnato d’'ufficio.
Siricorda che il 22 — 23 — 25 giugno 2010 i dodenon impegnati negli esami di stato sono convodat
dalle ore 8.00 alle ore 11.00 secondo il calendanwedisposto dalla presidenzee devono firmare il

registro delle presenze depositato in Segreteria.eBtiti i presidenti delle Commissioni d’esame,
eventuali variazioni saranno comunicate ai docentiurante il Collegio Docenti del 19.06.2010

Gli insegnanti part-time saranno a disposizione prporzionalmente alle ore previste dal loro
contratto.

Per i soli docenti a tempo determinato

presentare allo sportello del Persorialdichiarazione ai fini della liguidazione TFR

6 Per chi non avesse provveduto al termine deidavwiaggio di istruzione, consegnare le relazieuiatte
su apposito modulo ( solodocenti_“capocomitivd’ ) — Modulo in Sala Stampa
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7. Compilare e consegnare in Segreteria — Persellatleodulo “desiderata orario” per I'a.sc. 2010 / 2011.:
i desiderata devono essere indicati in ordine wirpp®, se non si potra rispettare il primo desigeverra
rispettato il secondo; chi indica come giorno ldérsabato deve indicare anche un giorno alternathe
non sia il lunedi; chi indica il lunedi come giorligero deve indicare un giorno alternativo che sanil
sabato; chi ha richieste legate alla didattieajedspecificarle, esse avranno la precedenkéodulo in
Sala Stampa

8. Consegnare in Segreteria — Amministraziengchede di verifica finale derogetti svolti a.s. 09/10
Consegnare in Presidenteaschede ddProgetti per il P.O.F. a.s. 10/11da sottoporre al Collegio Docenti
del 19.06)

9. idocenti |.T.P. si atterranno — oltre alle norme della presemtm®lare - anche alle disposizioni particolari
della normativa che prevedono il riordino e le mste di manutenzione dei reparti e dei materialcenti,
con la relativa verifica e aggiornamento dei daingentario (insieme ai direttori di laboratoripjima di
lasciare il servizio.
Essi provvederanno entro il 30.06.10 :
- a curare la riconsegna al magazziniere del nzdteaid essi affidato
- ad effettuare una verifica funzionale delle attegure del laboratorio di competenza segnalando
eventuali guasti al responsabile
- infine provvederanno a consegnare le chiavi daghadi al responsabile di laboratorio

10 i Responsabili di Laboratorio dovranno effettuare una ricognizione inventatiglecondo il calendario
disponibile presso I'Ufficio del Personale

A. AVWERTENZA PER LA COMPILAZIONE DElI PROGRAMMI SVQTI

| programmi svoltiandranno consegnatin Segreteria (1 copia) entro e non oltre il 12/060 (qualora non
siano _stati consegnati precedentemente)e indispensabile che il programma, sottoscritiadde alunni, sia
dettato in classe prima della fine dell'anno sdidasin modo che gli alunni ne abbiano conoscenrettd
dagli insegnanti.
» Si ricorda ai docenti delle classi quarte che da hedi 07.06 € prevista la sospensione delle lezioni
per gli studenti impegnati negli stages.
> Si prega di consegnare in segreteria anche una capilei programmi delle classi quinte

B. INCENTIVAZIONE

Il modulo per la documentazione relativa al fondeentivante per I'anno scolastico 2009/2010, segond
guanto previsto dalla contrattazione esposta dbAdeve essere ritirato presso la Segreteria — i0ffiel
Personale-da lunedi 07.06.1@ riconsegnato in Presideraatiro sabato 12.06.10

Il iconoscimento dell'incentivazione é subordinalia presentazione del modulo allegato.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Alessio Masserini
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