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Circolare n. 101 

 

Al personale docente dell’Istituto 

 

E p.c. 

Al Dsga 

Bacheca Argo 

Sito web 

 

 

Oggetto: Adempimenti di fine anno.  

 

 

Si ricorda ai Docenti di riempire e firmare i modelli per il pagamento delle ore eccedenti, delle ore 

aggiuntive di insegnamento e non insegnamento da inviare esclusivamente in formato PDF alla posta 

elettronica poic80800b@istruzione.it entro il 30 Giugno 2025. 

 

Si ricorda ai Docenti di inoltrare la richiesta di ferie tramite Argo con l’indicazione del recapito estivo 

(indirizzo e numero di telefono), da indicare nelle note della richiesta stessa. 

 

I Referenti di plesso provvederanno a consegnare l’elenco delle richieste dei lavori di manutenzione 

da effettuarsi durante la chiusura estiva e consegneranno in segreteria tutti i documenti conservati nel 

plesso 

 

In riferimento alla richiesta di pagamento delle ore aggiuntive si specificano le seguenti note 

operative: 

 

- L’invio deve essere fatto in un’unica mail. 

- Prima di inviare controllare che siano allegati TUTTI i documenti richiesti. 

- Gli allegati devono essere solo in formato PDF. 

- Nel caso qualcuno dovesse effettuare nuovamente l’invio a causa di errori, dovrà essere ritrasmessa 

tutta l’intera documentazione specificando nell’oggetto: “la presente annulla e sostituisce 

integralmente la precedente – “Richiesta pagamento Fondo d’Istituto Cognome Nome”. 

- Quanto non conforme ai punti precedenti non verrà preso in considerazione per i pagamenti di agosto 

ma slitterà al nuovo a.s. 

 

1) per le ore di non insegnamento forfettarie: 

- compilare su file la relativa Richiesta di pagamento indicando il n. di protocollo e data nomina, 

- è possibile inserire nella stessa richiesta più nomine relative sempre ad un compenso forfettario, 

- stampare e compilare a mano il modello “Rendicontazione delle attività” inviato dalla segreteria, 

(UNICO PER TUTTI GLI INCARICHI), e eventualmente integrarlo con incarichi mancanti. 

- firmare i modelli, 
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- scansionare i modelli in PDF, UNO AD UNO, allegarli tutti IN UN’UNICA MAIL ed inviare alla 

mail della scuola, specificando nell'oggetto RICHIESTA PAGAMENTO FONDO DI ISTITUTO 

E NOME COGNOME, 

- allegare breve relazione contenente la dichiarazione di avvenuto espletamento delle ore e delle 

attività svolte. 

 

 

2) per le ore di non insegnamento a rendiconto orario 

- compilare su file la relativa Richiesta di pagamento indicando il n. di protocollo e data nomina, 

- è possibile inserire nella stessa richiesta più nomine relative sempre ad un compenso a rendiconto 

orario, 

- compilare il mod A (per i componenti di commissioni farsi dare il mod A dalla relativa funzione 

strumentale), 

- stampare e compilare a mano il modello “Rendicontazione delle attività” inviato dalla segreteria, 

(UNICO PER TUTTI GLI INCARICHI), e eventualmente integrarlo con incarichi mancanti. 

- firmare i modelli, 

- scansionare i modelli in PDF, UNO AD UNO, allegarli tutti IN UN’UNICA MAIL ed inviare alla 

mail della scuola, specificando nell'oggetto RICHIESTA PAGAMENTO FONDO DI ISTITUTO 

E NOME COGNOME, 

- allegare breve relazione contenente la dichiarazione di avvenuto espletamento delle ore e delle 

attività svolte. 

 

 

3) per le ore di insegnamento 

- compilare su file la relativa Richiesta di pagamento indicando il n. di protocollo e data nomina, 

- è possibile inserire nella stessa richiesta più nomine relative sempre ad un compenso per ore di 

insegnamento, 

- unire la tabella con le firme dell'insegnamento aggiuntivo, 

- stampare e compilare a mano il modello “Rendicontazione delle attività” inviato dalla segreteria 

(UNICO PER TUTTI GLI INCARICHI), e eventualmente integrarlo con incarichi mancanti. 

- firmare i modelli, 

- scansionare i modelli in PDF, UNO AD UNO, allegarli tutti IN UN’UNICA MAIL ed inviare alla 

mail della scuola, specificando nell'oggetto RICHIESTA PAGAMENTO FONDO DI ISTITUTO 

E NOME COGNOME, 
- Allegare una breve relazione sull’attività di insegnamento svolta. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

prof.ssa Raffaella Aloe 
(firma digitale) 
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