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Circolare n. 173 del 01/06/2025 

Ai Docenti 

al Personale A.T.A. 

 

Agli ATTI 

 

 

OGGETTO:  RENDICONTAZIONE  FIS  ATTIVITA’  SVOLTE  NELL’A.S.  2024-2025,  D.U.V.R.I  PER  CANTIERE  

                     SATTA, ADEMPIMENTI FINALI E IMPEGNI SCOLASTICI NEL MESE DI GIUGNO. 

 

Al fine di rendicontare e poter liquidare le varie attività svolte in riferimento al FONDO DI ISTITUTO del 

corrente a.s., si invitato i docenti e il personale A.T.A. che avessero svolto incarichi deliberati dal CDU a 

effettuare questi ultimi adempimenti: 

 COORDINATORI DI CLASSE, DI CLASSI PARALLELE E DI DIPARTIMENTO:  

- controllo del registro verbali su ARGO entro il 15 giugno 2025; 

- stesura e invio telematico “Relazione annuale Incarichi FIS Docenti” entro il 15 Giugno 2025; 

- compilazione e invio telematico “Scheda FIS Docenti” entro il 15 giugno 2025; 

 REFERENTI DI PLESSO:  

- stesura e invio telematico “Relazione annuale Referente plesso Docenti” entro il 15 giugno 2025; 

- compilazione e invio telematico “Scheda FIS Docenti” entro il 15 giugno 2025; 

 ALTRI INCARICHI FIS SU INDIVIDUAZIONE DEL DS O DEL COLLEGIO DEI DOCENTI (Collaboratori DS, altri 

Referenti, Tutor, Componente commissioni ecc.): 

- stesura e invio telematico “Relazione annuale Incarichi FIS Docenti” entro il 15 giugno 2025; 

- compilazione invio telematico “Scheda FIS Docenti” entro il 15 giugno 2025; 

- invio telematico dei fogli firma presenza (solo per le Commissioni / Team e inviato da un portavoce 

/ Relatore della Commissione / Team) entro il 15 giugno 2025; 

 PERSONALE ATA: compilazione e invio telematico “Scheda FIS ATA” entro il 15 giugno 2025. 

Si prega i non interessati e privi dei requisiti (ricezione lettera di incarico sulla base dell’individuazione e 

designazione da parte della DS / del CDU) di non compilare e di non inviare la summenzionata 

documentazione. 

 

I moduli e le schede debitamente compilati in ogni loro parte dovranno essere inviati SOLTANTO TRAMITE 

EMAIL all’indirizzo PEO istituzionale: caic867003@istruzione.it e l’OGGETTO dovrà avere la seguente 

dicitura: 

“COGNOME NOME (del docente / ATA) – RENDICONTAZIONE ATTIVITA’ FIS 2024-2025”. 

La titolazione dei file dovrà essere la seguente: 
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 COGNOME NOME (del docente) relazione Referente plesso; 

 COGNOME NOME (del docente) relazione Incarichi; 

 COGNOME NOME (del docente) scheda FIS Docente; 

 COGNOME NOME (del personale ATA) scheda FIS ATA; 

 COGNOME NOME (del docente) foglio firma Commissione / Team. 

Si informa che non verranno presi in considerazione: 

- l’uso e l’invio di schede e moduli non allegati alla presente circolare;  

- i rinvii successivi della stessa documentazione in assenza della dicitura “la presente comunicazione 

annulla e rettifica la precedente inviata in data …”. Si raccomanda la massima precisione nella 

compilazione e nell’invio, in un’unica soluzione, di file distinti o zippati; 

- documenti trasmessi in formato word privi di firma autentica, pertanto dovranno essere in formato 

leggibile PDF, JPG (fotografia), ZIP; 

- stampe PDF contenenti più documenti uniti tra loro. Le relazioni e le schede FIS devono restare distinte 

tra loro. 
 

Il non rispetto dei termini temporali summenzionati e l’assenza di un solo documento tra quelli richiesti 

(relazione sulle attività svolte, scheda FIS, fogli firma) equivarrà al non desiderio di avere liquidati gli importi 

destinati in contrattazione al personale individuato. 

 

Si informa che dal pomeriggio del 6 giugno 2025 e fino a data da definirsi non saranno più accessibili per 

tutto il personale dell’Istituto i seguenti plessi: 

1) Satta, ad eccezione del piano terra, dove resterà operativo uno sportello di Segreteria per il ricevimento 

pubblico dalle ore 11.00 alle ore 13.00 nelle giornate del lunedì e del mercoledì. Ad eccezione delle 

sei unità di Personale A.T.A. (D.S.G.A., due AA.AA., 3 CC.SS.) che presterà servizio nel plesso, nessun 

altro è autorizzato ad accedere negli altri locali della Direzione, Scuola dell’Infanzia Satta e Scuola 

Primaria Satta; 

2) Manno. Ne consegue che gli alunni della Secondaria Manno svolgeranno le prove dell’Esame conclusivo 

del I ciclo nei locali della Scuola Spano. Pertanto le tre unità di Collaboratrici Scolastiche presteranno 

servizio nel comprensorio di via Falzarego: due a t.i. nella Scuola Secondaria Spano per supportare e 

sorvegliare gli alunni della Manno agli Esami e una a t.d. alla Scuola dell’Infanzia di Via Falzarego. Seguirà 

dettagliata circolare del Direttore S.G.A. per l’attribuzione dei turni e delle mansioni. 

 

Si invitano i docenti della Scuola dell’Infanzia Satta a: 

- ritirare tutti gli oggetti personali (libri, quaderni, giochi, album, colori ecc.) che potrebbero essere utili 

nel plesso di via Falzarego; 

- riconsegnare alle famiglie degli alunni: indumenti, giocattoli, maschere e materiale didattico di loro 

proprietà che i loro figli potrebbero utilizzare nell’Infanzia “Falzarego”. 

 

Si invitano, altrettanto, i docenti del plesso di Scuola Secondaria di I grado “Manno” a sgomberare entro il 

6 giugno p.v. tutti gli armadietti, cassetti, casellari, dal materiale personale, utilizzato nel corso dell’anno 

scolastico. Potranno essere conservati all’interno dell’edificio Manno soltanto le prove scritte obbligatorie 

(compiti di italiano, matematica, francese e inglese). 

 

Si ricorda a TUTTI I DOCENTI di consegnare alle famiglie, entro il 6 giugno p.v., libri, quaderni, giochi, 

elaborati degli alunni ecc. che dovessero ancora trovarsi nei plessi dell’Istituto. 

 

Gli strumenti didattici messi a disposizione ai singoli Docenti / alle famiglie dovranno essere riconsegnati 

alla D.S.G.A. entro il 30 giugno p.v.  
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A causa dell’avvio del cantiere, si dispone che entro le ore 14.00 del 6 giugno 2025 tutti i notebook presenti 

nelle aule del plesso Satta siano ritirati. Sarà cura del Team dei docenti di ogni classe riporli nel laboratorio 

d’informatica collocato al primo piano. 

 

Relativamente agli addobbi decorativi e didattici affissi lungo i corridoi e le aule dovranno essere staccati 

dalle pareti e non conservati in ambiente scolastico. Il personale docente potrà farsi aiutare in quest’opera 

di riordino e pulizia dal personale ausiliario. Se il docente lo riterrà opportuno potrà conservare il tutto nel 

proprio domicilio e ricollocarli a Scuola il prossimo anno scolastico. La raccomandazione vale soprattutto 

per le classi quinte della Scuola Primaria Satta. 

 

Il personale docente a t.i. della Scuola Primaria Satta potrà tenere le chiavi dei propri armadietti acquistati 

con il PNRR, dove il team potrà riporre quaderni, libri ed elaborati, al fine di preservare il suddetto materiale 

dai lavori interni che avranno luogo nel plesso. 

Gli insegnati in servizio al Satta, assunti a tempo determinato, se in possesso di chiavi di armadietti o armadi, 

sono pregati di consegnarli alla coordinatrice di classe o alla Vicepreside / Referente di plesso, entro il 6 

giugno 2025.    

 

Si raccomanda, come tutti gli anni, di non accumulare in ambiente scolastico (biblioteca, ex aula docenti, 

laboratori, laboratori, palestra ecc.) materiale non di proprietà dell’Istituto soprattutto se inutilizzato, 

difettoso o rotto, ma di provvedere personalmente al loro sgombero. 

 

Si invita il personale A.T.A. (Assistenti Amministrativi / Collaboratori scolastici), laddove si accorgessero nel 

corso dell’estate della presenza di arredi, strumentazioni e dispositivi didattici pericolosi e non funzionanti, 

a informare tempestivamente la Dirigente Scolastica / la D.S.G.A. per prenotare il ritiro ingombranti 

mediante il numero verde del Comune di Cagliari. Prima dello smaltimento, se il bene è inventariato, dovrà 

essere scaricato, informando la D.S.G.A. del numero di inventario. 

 

Si raccomanda ai Referenti di plesso e ai Collaboratori Scolastici di vigilare attentamente affinché non si 

ricreino all’interno dell’Istituto depositi non autorizzati di mobilio e materiale danneggiato e inidoneo 

(banchi, sedie, scrivanie, tavoli, cattedre, lavagne ecc.). Questi dovranno essere segnalati immediatamente 

in Direzione per il loro immediato sgombero ed evitare all’Amministrazione costi aggiuntivi di smaltimento 

a ditte specializzate. 

 

Tutto quanto non appartenente alla Scuola dovrà essere ritirato a conclusione delle lezioni. Nel qual caso 

non si seguissero le indicazioni date, si provvederà a buttare tutto il materiale insicuro, infiammabile e di 

ingombro.  

Inoltre, l’Amministrazione non si assume alcuna responsabilità per il danneggiamento o la sparizione di 

effetti personali che dovessero restare all’interno dei plessi Satta e Manno dopo il 6 giugno 2025. 

 

Si comunica che i docenti della Scuola Primaria e della Scuola secondaria di I grado non impegnati negli 

Esami di Stato devono ritenersi in servizio fino al 30 giugno p.v. e pertanto saranno impegnati nelle attività 

previste nel piano delle attività: 

1) corsi di formazione; 

2) sostituzione docenti assenti agli scrutini e all’esame di Stato del I ciclo. Gli interessati dovranno restare 

a disposizione nei giorni e agli orari indicati nelle Circolari sugli scrutini e sugli impegni della 

Commissione e delle Sottocommissioni; 

3) riunioni per la formazione delle sezioni della Scuola dell’Infanzia e delle classi della Scuola primaria e 

Scuola secondaria di I grado, attraverso il passaggio di informazioni sugli alunni (v. Scheda Passaggio 

Informazioni Alunno e Griglia per desiderate Famiglie neo iscritti_note per Docenti). La Commissione 
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Continuità-Orientamento dovrà chiedere all’Ufficio didattica i dati sulle iscrizioni e verrà convocata con 

successiva circolare. 

 

Per le attività summenzionate resterà accessibile al corpo docente soltanto la Scuola Spano dal 16 al 30 

giugno 2025 ogni lunedì, mercoledì e giovedì ai seguenti orari: dalle ore 9.00 alle ore 12.00.  

 

Si informa che il plesso Spano resterà eccezionalmente aperto per tutto il periodo estivo, offrendo un 

secondo sportello di ricevimento del pubblico ogni martedì e giovedì dalle ore 11.30 alle ore 13.00.  

 

L’ultimo Collegio dei Docenti dell’a.s. 2024-2025 si terrà in presenza venerdì 27 giugno 2025 presso la sala 

conferenza della Scuola secondaria di I grado “Spano”. Seguirà specifica circolare.  

 

 

 

Cagliari, 01/06/2025                                                                                                       Distinti saluti 

 
                                                                                                                                    La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Elisabeth Piras Trombi Abibatu 
 

 

                                                                                                                                                                          (Firma autografa sostituita nelle modalità previste  

                                                                                                                                                                             dall’art. 3, comma 2 del D. Lgs. n. 39/1993) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


