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 A. S. 2024/2025 - CIRCOLARE N. 135  Matelica, 06 maggio 2025 

 

 Ai docenti 

 Istituto Comprensivo “E. Mattei” 

 MATELICA / ESANATOGLIA 

 E p.c. Al DSGA 

  

     

Oggetto: Rendicontazione attività aggiuntive a.s. 2024/25 

Con la presente si forniscono indicazioni per la rendicontazione delle attività svolte nel corrente anno 

scolastico in aggiunta alle ore di insegnamento e alle ore funzionali come da piano annuale delle attività. 

Le ore eccedenti prestate per la sostituzione dei colleghi assenti NON dovranno essere rendicontate in quanto 

saranno i referenti di plesso ad inviare un resoconto alla Dirigente Scolastica. 

Si prega di notare che coloro che hanno svolto il solo ruolo di coordinatore di 

classe/interclasse/intersezione, i referenti dei dipartimenti disciplinari, i referenti di plesso, i referenti mensa 

e i membri delle varie commissioni NON dovranno presentare alcuna relazione.  

Le Funzioni Strumentali e i referenti come di seguito specificato presenteranno la relazione entro il 

27/06/2025 utilizzando il corrispondente modulo allegato alla presente da inviare via mail a 

mcic80700n@istruzione.it.   

 

FINALI FUNZIONI STRUMENTALI E REFERENTE ED. CIVICA - si allega modello relazione 

comprensivo di prospetto riepilogativo - ALLEGATO 1 

I docenti FF.SS. inviano a mezzo mail (non serve versione cartacea) all’indirizzo di posta elettronica 

mcic80700n@istruzione.it indicando chiaramente nell’OGGETTO il proprio NOME E COGNOME e il TIPO DI 

DOCUMENTO CHE SI STA INVIANDO (es. Mario Rossi   relazione FS ORIENTAMENTO).  

Nel caso di Funzione Strumentale con due referenti la relazione è UNICA. 

La/e referente/i di ciascuna Area rendiconta le attività svolte e le ore svolte dai membri della commissione. Si prega 

di allegare alla relazione anche i verbali di volta in volta redatti. 

Solo un docente invia la mail con i relativi allegati. 
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REFERENTI TEAM BULLISMO – INVALSI – COMITATO ALUNNI STRANIERI – ANIMATORE 

DIGITALE – REFERENTI GITE  - si allega modello relazione comprensivo di prospetto riepilogativo - 

ALLEGATO 2 

I docenti referenti di cui sopra inviano a mezzo mail (non serve versione cartacea) all’indirizzo di posta elettronica 

mcic80700n@istruzione.it indicando chiaramente nell’OGGETTO il proprio NOME E COGNOME e il TIPO DI 

DOCUMENTO CHE SI STA INVIANDO (es. Mario Rossi   relazione referente gite): 

 Relazione finale referente contenente la sintesi delle attività che deve essere firmata da tutti i membri del 

team/gruppo  

 Prospetto riepilogativo delle ore svolte per ogni membro 

 Allegare eventuali verbali delle riunioni svolte 

Solo un docente invia per tutti la mail contenente gli allegati suddetti. 

 

REFENTI PROGETTI (eccetto progetti svolti nell’ambito del PNRR o Piano Estate) 

- si allega modello relazione comprensivo di prospetto riepilogativo - ALLEGATO 3  

I docenti referenti dei progetti di istituto inviano a mezzo mail (non serve versione cartacea)  all’indirizzo di posta 

elettronica mcic80700n@istruzione.it indicando chiaramente nell’OGGETTO il proprio NOME E COGNOME e 

il TIPO DI DOCUMENTO CHE SI STA INVIANDO (es. Mario Rossi   relazione progetto continuità): 

 Relazione finale progetto firmata solo da docente referente 

 Prospetto riepilogativo delle ore svolte per ogni docente partecipante al progetto 

 Verbali delle riunioni eventualmente svolte   

Solo il referente del progetto invia la mail contenente gli allegati suddetti 

 

Ringraziando per il lavoro svolto invio cordiali saluti. 

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 Prof.ssa Roberta Carboni 
 Documento firmato digitalmente ai sensi 
 del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate 
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