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All’ins. Tozzi Tiziana 

Al sito web dell’I.C. 

 

Oggetto: Nomina a secondo collaboratore del Dirigente scolastico - a.s. 2020- 2021 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 VISTO il Regolamento dell’autonomia scolastica D.P.R. n. 275 dell’8/3/1999  

VISTI gli artt. 5 e 25, c. 5, del D.Lgs. n. 165/2001 - Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle 

dipendenze delle amministrazioni pubbliche 

VISTI gli artt. 4-7 del CCNL del 19-04-2018 inerente la contrattazione a livello di istituzione scolastica 

ed i connessi adempimenti del Dirigente scolastico 

VISTO l’art. 88 comma 2, lettera f del C.C.N.L. 29 novembre 2007 

VISTO l’art. 40, comma 4, lettera a del C.C.N.L. CCNL del 19-04-2018  

RITENUTO necessario ed opportuno individuare e nominare il docente secondo collaboratore del 

Dirigente scolastico a fronte della complessità di questa Istituzione Scolastica, costituita da 7 plessi  

CONSIDERATO che l’ins.Tozzi Tiziana ha ricoperto, negli anni precedenti, la medesima funzione 

all’interno di questa istituzione scolastica, maturando così adeguata esperienza 

PRESO ATTO della disponibilità dell’interessata ad assumere il compito di cui all’oggetto  

INFORMATO il Collegio dei Docenti nella seduta del 01.09.2020   

 

NOMINA 

l’ins. Tozzi Tiziana secondo collaboratore del Dirigente scolastico per l’anno scolastico    2020 /21. 

All’insegnante di cui sopra è attribuita la delega a svolgere funzioni amministrative inerenti l’attività 

istruttoria e l’emanazione degli atti relativamente alle sotto elencate attività: 

 sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza e impedimento del docente primo 

collaboratore;  

 collabora alla gestione generale dell’Istituto; 
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 svolge, su delega del Dirigente scolastico, particolari compiti organizzativi e gestionali in caso 

di assenza o impedimento del docente Primo Collaboratore;  

 collabora nella predisposizione e stesura delle circolari, materiale informativo e ordini di 

servizio controllandone la presa visione e ne cura la diffusione;  

 collabora per la formulazione dell’orario scolastico;  

 si occupa dei permessi di entrata e uscita degli alunni e dei docenti;  

 controlla la puntualità dei docenti e il rispetto dell’orario di lezioni;  

 provvede alla sostituzione dei docenti assenti;  

 garantisce ai docenti le comunicazioni/circolari esterne e interne in forma cartacea e/o 

elettronica;  

 gestisce l’organizzazione e la formulazione dell’orario delle lezioni nel rispetto dei criteri 

condivisi nelle sedute degli organi collegiali;  

 partecipa agli incontri dello staff di dirigenza;  

 comunica all’Ufficio di Segreteria eventuali nominativi di alunni inadempienti;  

 cura i rapporti e la comunicazione con le famiglie;  

 svolge azione promozionale delle iniziative poste in essere dall’Istituto;  

 collabora con il Dirigente scolastico per questioni relative a sicurezza e tutela della privacy;  

 comunica particolari problematiche rilevate al Dirigente scolastico e ne dà comunicazione alle 

famiglie;  

 collabora per la predisposizione dell’organico d’Istituto;  

 collabora nell’organizzazione di eventi e manifestazioni, anche in collaborazione con strutture 

esterne;   

 collabora per l’organizzazione delle prove INVALSI;  

La delega ha carattere generale ed è limitata all’anno scolastico 2020/2021. Per lo svolgimento delle 

mansioni inerenti l’incarico di cui sopra, al docente sarà riconosciuto un compenso economico 

forfetario da definirsi in sede di contrattazione integrativa a livello di istituzione scolastica. 

Dell’effettiva attuazione dell’attività, al fine della liquidazione delle spettanze, farà fede una relazione 

conclusiva, resa sotto la propria responsabilità e prodotta agli atti, che dovrà richiamare anche gli 

impegni attestati da registri e verbali. 

 

Grosseto, 24/10/2020                                                                                Il Dirigente scolastico 
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