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Circolare n. 116                          
 Roccastrada, 23/05/2025

- A tutti i docenti di ogni ordine e grado dell’I.C.
- Ai fiduciari di plesso

- E p.c. al personale ATA e DSGA
- Atti
- Sito

Oggetto: Convocazione scrutini - Adempimenti e impegni dei docenti fine anno scolastico 2024-2025

In  vista  della  conclusione  dell’anno  scolastico  si  comunicano  le  date  degli  scrutini  relativi  al  secondo
quadrimestre (scuola primaria e secondaria), nonché i principali adempimenti ed impegni, con preghiera di
attenersi a quanto di seguito indicato.

SCUOLA DELL’INFANZIA

TERMINE DELLE LEZIONI
Il termine delle lezioni è fissato per il giorno lunedì 30 giugno 2025.

ATTIVITÀ E SCADENZE

Data  e orario Sede Impegno 

12 giugno 2025
ore 14:30

Plesso sede centrale Formazione  classi  scuola  dell’infanzia  ad  opera  della
Commissione.

18 giugno 2025
ore 16:30

Plessi scuola dell’infanzia Passaggio informazioni scuola dell’infanzia-scuola primaria.

 Docenti  coinvolti  Roccastrada,  Sticciano,
Sassofortino  e  Roccatederighi:  scuola  dell’infanzia,
classi quinte scuola primaria.

 Docenti coinvolti Ribolla:  scuola dell’infanzia, classe
quinta  scuola  primaria,  Commissione  formazione
classi prime.

A seguire formazione classi prime scuola primaria Ribolla, a
cura della Commissione. 

26 giugno 2025
ore 9:00

Plesso sede centrale Consegna al II Collaboratore del DS in formato digitale dei
documenti relativi all’inclusione (PEI completo, Relazione e
richiesta operatore/educatore COESO), a cura degli insegnanti
di sostegno. 

30 giugno 2025
ore 17:00

Plesso sede Ribolla Collegio dei docenti

GRIC81900A - AB32250 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0006303 - 23/05/2025 - I.1 - I

Firmato digitalmente da GLORIA D'ARPINO

http://www.istitutocomprensivoroccastrada.edu.it/
mailto:gric81900a@pec.istruzione.it
mailto:gric81900a@istruzione.it


Istituto Comprensivo Roccastrada      
Pietro Leopoldo di Lorena Granduca di Toscana

SCUOLE STATALI INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO
Via S. D’Acquisto 58036 Roccastrada (GR) tel. 0564 565022

peo:   gric81900a@istruzione.it   - pec:  gric81900a@pec.istruzione.it  
CF: 80003220532 - Codice IPA: istsc_gric81900a - CUU: UFGCSP

www.istitutocomprensivoroccastrada.edu.it 

30 giugno 2025 Plessi di appartenenza Termine compilazione dei documenti di valutazione per tutti
gli alunni a cura di tutti i docenti.
(Le valutazioni degli alunni in uscita andranno preparate entro
il 18 giugno 2025).

30 giugno 2025 Plessi di appartenenza Redazione delle relazioni finali di sezione a cura di tutti i 
docenti da caricare in Nuvola.

30 giugno 2025 Plessi di appartenenza Conservazione nella sede di appartenenza dei registri relativi 
alla sicurezza.

SCUOLA PRIMARIA 

TERMINE DELLE LEZIONI
Il termine delle lezioni è fissato per il giorno martedì 10 giugno 2025.

ATTIVITÀ E SCADENZE

Data  e orario Sede Impegno 

11 giugno 2025
a  partire  dalle  ore
9:00

Plesso sede centrale Consegna  al  Collaboratore  prof.ssa  Franceschini  in  formato
digitale  dei  PEI  completi,  Relazione  e  richiesta
operatore/educatore  COESO,  a  cura  degli  insegnanti  di
sostegno/classe.

 9:00-10:00 scuola primaria Sticciano

 10:00-11:00 scuola primaria Roccastrada

 11:00-12:00 scuola primaria Ribolla

16 giugno 2025
ore 10:00

Plessi di appartenenza Colloqui famiglie fine anno scolastico.

16 giugno 2025
a  partire  dalle  ore
13:00

Plesso sede centrale Consegna  al  Collaboratore  prof.ssa  Franceschini  in  formato
digitale  dei  PDP/Relazioni  completi,  a  cura  degli  insegnanti  di
classe.

 13:00-14:00 scuola primaria Sassofortino

 14:00-15:00 scuola primaria Sticciano

 15:00-16:00 scuola primaria Roccastrada

 16:00-17:00 scuola primaria Ribolla

18 giugno 2025
ore 16:30

Plessi scuola 
dell’infanzia

Passaggio informazioni scuola dell’infanzia-scuola primaria.

 Docenti  coinvolti  Roccastrada,  Sticciano,  Sassofortino e
Roccatederighi:  scuola dell’infanzia, classi quinte scuola
primaria.

 Docenti  coinvolti  Ribolla:   scuola  dell’infanzia,  classe
quinta  scuola  primaria,  Commissione  formazione  classi
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prime.
A seguire formazione classi prime scuola primaria Ribolla, a cura
della Commissione. 

19 e 20 giugno 2025
ore 9:00/12:00

Plessi di appartenenza Sistemazione aule e materiali.

23 giugno 2025 Plesso sede centrale Passaggio informazioni scuola primaria-secondaria primo grado:

 9:00 scuola primaria Sticciano

 9:30 scuola primaria Ribolla
Docenti  coinvolti:  classi  quinte,  classi  terze  secondaria,
Commissione formazione classi prime.
A seguire formazione classi prime scuola secondaria di Ribolla, a
cura della Commissione. 

23 giugno 2025 Plesso sede centrale Passaggio informazioni scuola primaria-secondaria primo grado:

 14:00 scuola primaria Sassofortino

 14:30 scuola primaria Roccastrada
Docenti  coinvolti:  classi  quinte,  classi  terze  secondaria,
Commissione formazione classi prime.
A  seguire  formazione  classi  prime  scuola  secondaria  di
Roccastrada, a cura della Commissione. 

25 giugno 2025 Termine  ultimi  redazione  delle  relazioni  finali  di  classe  e
disciplina da caricare sul registro elettronico personale, a cura di
tutti i docenti (Modulistica sul sito).

30 giugno 2025
ore 17:00

Plesso Ribolla Collegio dei docenti

30 giugno 2025 Plessi di appartenenza Conservazione nella sede di appartenenza dei registri relativi alla 
sicurezza.

CALENDARIO SCRUTINI
Gli  scrutini  si  terranno  presso  la  sede  centrale  dell’Istituto  Comprensivo  (via  Salvo  d’Acquisto  –
Roccastrada) secondo il seguente calendario.

PRIMARIA STICCIANO

DATA CLASSE/PLURICLASSE ORARIO

Mercoledì 11 giugno 2025

IA-IIA 14:30
IIIA-VA 15:15
IVA 16:00
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PRIMARIA RIBOLLA

DATA CLASSE ORARIO

Giovedì 12 giugno 2025

IA 9:00
IB 9:30
IIA 10:00
IIIA 10:30
IIIB 11:00
IVA 11:30
VA 12:00

PRIMARIA ROCCASTRADA

DATA CLASSE ORARIO

Giovedì 12 giugno 2025

IA 13:30
IIA 14:00
IIIA 14:30
IVA 15:00
VA 15:30
VB 16:00

PRIMARIA SASSOFORTINO

DATA CLASSE/PLURICLASSE ORARIO

Giovedì 12 giugno 2025

IA-IIA 16:30
IIIA 17:00

IVA 17:30
VA 18:00

Improrogabilmente entro il  9 giugno 2025,  a cura  di  tutti  i  docenti,  inserimento nel  sistema Nuvola (II
periodo) delle proposte di voto per le proprie discipline, così da rendere agevole per il coordinatore (docente
di italiano) la verifica della corretta e completa immissione dei dati. Collaborare con il coordinatore di classe
alla compilazione del giudizio sintetico di comportamento e del giudizio globale di ciascun alunno.
Per le alunne e gli alunni delle classi  terze ammesse/i alla scuola secondaria di primo grado  dovrà essere
compilata anche la CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE.
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SCUOLA   SECONDARIA DI PRIMO GRADO  

TERMINE DELLE LEZIONI
Il termine delle lezioni è fissato per il giorno martedì 10 giugno 2025.

ATTIVITÀ E SCADENZE

Data  e orario Sede Impegno 

6 giugno 2025 Solo per le classi terze.
Redazione delle relazioni finali di classe e disciplina da caricare
sul registro elettronico, a cura di tutti i docenti (Modulistica sul
sito).
Redazione  della  relazione  finale  del  coordinatore  di  classe  da
caricare sul registro elettronico.

10  giugno  2025
dalle  ore  14:30 alle
ore 16:00

Plesso sede centrale Consegna  al  Collaboratore  prof.ssa  Franceschini in  formato
digitale  dei  documenti  relativi  all’inclusione  (PEI  completo,
Relazione e richiesta operatore/educatore COESO; PDP/Relazioni
completi), a cura degli insegnanti di sostegno/classe.

11 giugno 2025
dalle  ore  12:00 alle
14:00

Plesso sede centrale Consegna  al  Collaboratore  prof.ssa  Franceschini in  formato
digitale  dei  documenti  relativi  all’inclusione  (PEI  completo,
Relazione e richiesta operatore/educatore COESO; PDP/Relazioni
completi), a cura degli insegnanti di sostegno/classe.

20 giugno 2025 Classi prime e seconde.
Redazione delle relazioni finali di classe e disciplina da caricare
sul registro elettronico, a cura di tutti i docenti (Modulistica sul
sito).
Redazione  della  relazione  finale  del  coordinatore  di  classe  da
caricare sul registro elettronico.

23 giugno 2025 Plesso sede centrale Passaggio informazioni scuola primaria-secondaria primo grado:

 9:00 scuola primaria Sticciano

 9:30 scuola primaria Ribolla
Docenti  coinvolti:  classi  quinte,  classi  terze  secondaria,
Commissione formazione classi prime.
A seguire formazione classi prime scuola secondaria di Ribolla, a
cura della Commissione. 

23 giugno 2025 Plesso sede centrale Passaggio informazioni scuola primaria-secondaria primo grado:

 14:00 scuola primaria Sassofortino

 14:30 scuola primaria Roccastrada
Docenti  coinvolti:  classi  quinte,  classi  terze  secondaria,
Commissione formazione classi prime.
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A  seguire  formazione  classi  prime  scuola  secondaria  di
Roccastrada, a cura della Commissione. 

30 giugno 2025
ore 17:00

Plesso Ribolla Collegio dei docenti

30 giugno 2024 Plessi di appartenenza Conservazione nella sede di appartenenza dei registri relativi alla 
sicurezza.

CALENDARIO SCRUTINI
Gli  scrutini  si  terranno  presso  la  sede  centrale  dell’Istituto  Comprensivo  (via  Salvo  d’Acquisto  –
Roccastrada) secondo il seguente calendario.

Data Orario Classe
Martedì 10 giugno 2025 13:30 3E

14:15 3D

15:00 3A

15:45 3B

16:30 2B

17:15 1B

Mercoledì 11 giugno 2025 8:30 1A

9:15 2A

10:00 1D

10:45 2D

11:30 1E

12:15 2E

Entro il 6 giugno 2025, a cura di tutti i docenti, inserimento nel sistema Nuvola (II periodo) delle proposte di
voto per le proprie discipline, così da rendere agevole per il coordinatore la verifica della corretta e completa
immissione dei dati.  Collaborare con il  coordinatore di  classe alla compilazione del giudizio sintetico di
comportamento e del giudizio globale di ciascun alunno.
Per le alunne e gli alunni delle classi  terze ammesse/i  all’esame di Stato conclusivo del primo ciclo dovrà
essere compilata anche la CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE.

PER TUTTI I DOCENTI
PRESENTAZIONE DEI DOCUMENTI IN SEGRETERIA
I docenti sono invitati ad inviare, via email, entro il 16/06/2025, la sottoelencata documentazione: 
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 scheda di riepilogo ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti (a cura dei docenti fiduciari) –
Modulistica sito; 

 scheda di rendicontazione delle attività svolte/incarichi – Modulistica sito;

 richiesta valorizzazione docente – Modulistica sito;

 richiesta ferie e festività soppresse (docenti T.I. e con contratto al 31/08/2025) – Modulistica Nuvola.

Si  ricorda che i  dipendenti  che siano almeno al quarto anno di  servizio annuale e il  personale a tempo
indeterminato hanno diritto a n. 32 giorni di ferie annuali (n. 30 per coloro che non abbiano raggiunto tale
anzianità) e n. 4 festività soppresse in rapporto al servizio prestato (salvo che non siano state godute durante
l’anno scolastico).
In caso di mancata compilazione, si provvederà d’ufficio alla determinazione dei periodi utili. 
Si ricorda al personale che ha usufruito di periodi di assenza senza retribuzione che il numero delle ferie e
delle festività soppresse sarà proporzionalmente ridotto, secondo le vigenti disposizioni di legge. 
Al fine di garantire la massima funzionalità e celerità delle operazioni di consegna dei documenti si pregano i
docenti di appurare preventivamente la completezza degli stessi.

La  modulistica  è  disponibile  sul  sito  nell’area  scuola-docenti-area  riservata-modulistica
http://istitutocomprensivoroccastrada.edu.it

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Gloria D’Arpino
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