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Alla docente Palcera Antonia 

agli atti 

all'albo 

vista la legge 13 luglio 2015, n. 107 recante « riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione 

e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti»; 

visto il d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, recante «norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze 

delle amministrazioni pubbliche»; 

tenuto conto dell'art. 7, comma 6, del d.lgs. 165/2001; 

visto il d.p.r. 8 marzo 1999, n. 275 recante «regolamento recante norme in materia di autonomia delle 

istituzioni scolastiche, ai sensi dell'art. 21 della l. 15 marzo 1997, n. 59». 

visto l'art. 30 del ccnl 2005 -2007- comparto scuola; 

visto l'articolo 30 del contratto collettivo nazionale di lavoro del personale del comparto istruzione e 

ricerca - periodo 2019-2021; 

visto l'articolo 78 del contratto collettivo nazionale di lavoro del personale del comparto istruzione e 

ricerca - periodo 2019-2021; 

tenuto conto del ccni, adottato ai sensi dell'art. 40, comma 3-bis, del d.lgs. 165/2001; 

visto il Contratto integrativo d'istituto a.s. 25-26  e ss.mm.ii.; 

considerata la disponibilità della docente allo svolgimento dell’incarico; 

vista la delibera n.6 del 10 ottobre 2025 del collegio dei docenti di approvazione dell’organigramma di 

istituto, realizzato sulla base delle candidature ricevute e in particolari conoscenze ed esperienze 

acquisite (documentabili); 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Conferisce e autorizza il seguente incarico:  

 referente di plesso per l’anno scolastico 2025-2026 

 

                                                   Compiti previsti dall’ in incarico  
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• Con i colleghi e con il personale in servizio 

• essere punto di riferimento per le comunicazioni tra plessi e con gli Uffici di Segreteria; 

• sapersi porre, in alcuni momenti, come gestore di relazioni funzionali al servizio di qualità; 

• riferire comunicazioni, informazioni e/o chiarimenti avuti dalla Direzione o da altri referenti; 

• raccogliere e farsi portavoce di proposte, stimoli, lamentele, etc.; 

• mediare, se necessario, i rapporti tra colleghi e altro personale della scuola; 

• coordinare la messa a punto dell’orario scolastico di plesso, in collaborazione con la 

commissione 

• supportare la Segreteria (Ufficio personale) per le sostituzioni di colleghi assenti, 

lastesura/pubblicazione dell’orario ricevimento docenti, il controllo delle ore eccedenti e dei 

recuperi,delle compresenze ecc.); 

 

• Con gli alunni 

• rappresentare il Dirigente Scolastico in veste di responsabile di norme e regole ufficiali 

difunzionamento della propria scuola (autorità delegata) ; 

• raccogliere, vagliare adesioni ad iniziative generali raccordandosi alle famiglie previo confronto 

con ilDirigente Scolastico; 

• disporre che i genitori accedano ai locali scolastici nelle modalità e nei tempi previsti dai 

regolamentiinterni all’Istituto e dall’organizzazione dei docenti in caso di convocazioni; 

• essere punto di riferimento per i rappresentanti di classe; 

 

• Con la segreteria e il personale ATA 

• supportare il personale di segreteria per quel che concerne la predisposizione di avvisi, previo 

accordo con il Dirigente Scolastico o, in caso di assenza, con i suoi collaboratori; 

• supportare la segreteria e la Direzione nella raccolta dati utili all’organizzazione delle attività 

didattiche (es. elenchi alunni che non si avvalgono dell’IRC ecc.); 

• gestire gli aspetti logistici legati all’uso delle palestre e ai relativi trasporti, previo accordo con il 

Dirigente Scolastico;  

• collaborare con il personale ATA al fine di un’ottimale cura e/o manutenzione dei locali;  

• collaborare con il personale ATA nella predisposizione dei locali in occasione di eventi (open 

day, campus, convegni ecc.) e nelle ordinarie attività di inizio anno scolastico; 

 

                                                                       Compenso spettante 

Per lo svolgimento delle predette attività sarà corrisposto un compenso annuo lordo a carico del Fondo 

dell'Istituzione Scolastica (FIS) nella misura stabilita nell'ambito della contrattazione integrativa di Istituto 

per l'anno scolastico 2025-2026, come previsto dall'art. 33, comma 2, C.C.N.L. 2006 - 2009. 
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Nel caso in cui gli incarichi previsti non vengano svolti o vengano svolti anche parzialmente, verrà 

determinata, ai fini della liquidazione, una quota del compenso proporzionale all'attività effettivamente 

svolta. 

Non saranno retribuite le attività non previste dalla lettera di incarico. 

La corresponsione del trattamento economico è subordinata all'effettivo espletamento del suddetto 

incarico, nonché a procedura di verifica ed efficacia dell'attività da parte del Dirigente scolastico, mediante 

Rendicontazione dell’attività svolta; 

La S.V. è tenuta ad apportare la propria firma per accettazione dell'incarico. 

                                                                  Obblighi accessori 

Tutti i dati e le informazioni di cui il prestatore entri in possesso nello svolgimento della prestazione 

dovranno essere considerati riservati e ne è espressamente vietata qualsiasi divulgazione. 

  

Per accettazione  

_____________________ 

Il Dirigente scolastico  

Gian Maria Ghetti 
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