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Alla Prof.ssa DORANDINI MARINA
al Direttore SGA

all’ALBO

agli ATTI

Oggetto: Nomina e deleghe al docente con funzioni di Primo Collaboratore del Dirigente
Scolastico per I’a.s. 2025/26.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

RICONOSCIUTA la necessita di avvalersi della collaborazione di docenti per semplificare
I’attivita amministrativa, migliorare I’efficienza e I’efficacia dei servizi e valorizzare le risorse
umane;

VISTO [l'art. 25, comma 5 del D.L. n. 165 del 30/03/2001;

VISTO I'art, 7, comma 2, lettera h e I'art.459 del D.Lgs. n. 297 del 16.04.1994;
VISTA la Legge 107/2015;

VISTO I'art. 88 CCNL scuola 2006,/2009;

CONSIDERATE e linee d’indirizzo del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
CONSIDERATE le caratteristiche formali e sostanziali della delega di funzioni;
CONSIDERATO che la Prof.ssa DORANDINI MARINA, per profilo professionale, funzione

rivestita, esperienza, capacita ed affidabilita fornisce idonea garanzia per lo svolgimento delle
funzioni a le1 affidate;

VERIFICATA la disponibilita della Prof.ssa DORANDINI MARINA a ricoprire I’incarico;
ACQUISITA la disponibilita dell'interessata;

NOMINA

la Prof.ssa DORANDINI MARINA docente Primo Collaboratore della Dirigente Scolastica
per ’anno scolastico 2025/26
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CON LE SEGUENTI MANSIONI:

e Sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza o impedimento, o su delega,
esercitandone - eventualmente ed ove necessario - tutte le funzioni legate esclusivamente
all’ordinaria amministrazione.

e (arantisce la reperibilita, in caso di indisponibilita del Dirigente Scolastico, per il
regolare funzionamento dell’attivita didattica, controlla le necessita strutturali e
didattiche, riferisce al Dirigente sull’andamento dell’Istituzione scolastica.

Nello specifico, collabora con il Dirigente scolastico per:

e Rapporti con la Dirigenza ed il Secondo Collaboratore per la pianificazione dell'organizzazione
generale dell’Istituto in osservanza delle indicazioni di servizio della Dirigente Scolastica e delle
indicazioni generali del Consiglio di Istituto e del Collegio dei Docenti.

e Partecipazione alle riunioni di coordinamento indette dalla Dirigente Scolastica.

e Coordinamento del piano annuale delle attivita di servizio per I'lstituto (interfacciandosi con il
Secondo Collaboratore e i Fiduciari di Plesso) e pianificazione dell’attivita di servizio annuale per
la Sc. Secondaria secondo specifiche indicazioni della Dirigenza.

e Collaborazione alla predisposizione dei calendari delle attivita didattiche e funzionali.
e Accordi con le scuole per gli orari di servizio Sc. Sec. di 1° grado.

e Predisposizione delle sostituzioni dei docenti nelle Scuole, anche in collaborazione con i
Fiduciari di Plesso e con la Segreteria, per assenze brevi.

e Predisposizione di piu orari provvisori fino al completamento dell’organico e secondo indicazioni
del DS.

e Realizzazione dell'orario definitivo su precise indicazioni del Dirigente ed in coordinamento con
il responsabile della commissione H.

e Su precise indicazioni della Dirigente, collaborazione con la segreteria didattica per tutte le
procedure relative agli alunni dell’Istituto.

e Verifica e realizzazione del calendario degli scrutini del primo e del secondo quadrimestre
(accordi con le scuole).

e Stesura del calendario degli esami sulla base degli accordi con le altre scuole (compresi i turni di
sorveglianza alle prove).

e Coordinamento con la segreteria didattica per il buon svolgimento dell’'esame di licenza.
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e Accoglienza ed orientamento dei docenti neo assunti nell’lstituto, allo scopo di introdurli
nell'ambiente scolastico e di istruirli sulle regole interne alla scuola.

e Sostituzione e rappresentanza della Dirigenza su delega specifica della Dirigente.

e Collabora alla formulazione dell’ordine del giorno del Collegio Unitario dei Docenti, verifica le
presenze nelle sedute del Collegio in alternanza con il Secondo Collaboratore.

e Partecipazione alle sedute di Staff e dei Referenti di plesso/sede ove richiesto.

e Presenzia, ove necessario, alle riunioni di presentazione dell’'offerta formativa con i genitori
dell'infanzia, della Primaria e della Scuola Secondaria di Primo Grado e cura i rapporti e le
comunicazioni con le famiglie ove richiesto.

e Svolge azione promozionale delle iniziative poste in essere dall’Istituto.

e Collabora nell’organizzazione di eventi e manifestazioni, anche in collaborazione con Enti Locali
e con altre agenzie educative del territorio.

e Collabora con la Dirigente Scolastica e con il personale di Segreteria per la disposizione di
circolari.

I1 docente primo collaboratore, in assenza della Dirigente Scolastica, ¢ delegato alla firma di atti
amministrativi di ordinaria amministrazione in cui non vi ¢ responsabilitda contabile o
patrimoniale.

La presente delega ha carattere generale ed ¢ limitata all’anno scolastico in corso.

Il Collaboratore organizza in modo autonomo la propria attivitd in ordine ai compiti di
competenza affidati con la presente nomina.

La delega andra esercitata nel rispetto della vigente normativa ed in particolare, per quanto
attiene il coordinamento del personale, dello stato giuridico del personale stesso, del contratto di
lavoro e della contrattazione interna d’Istituto.

Tale incarico verra remunerato col fondo dell’Istituzione scolastica nella misura stabilita nella
contrattazione integrativa.

Per accettazione, I’insegnante I1 Dirigente Scolastico
Prof.ssa Dorandini Marina Prof.ssa Magherini Rossella


mailto:trmm02000r@istruzione.it
mailto:tric81400c@pec.istruzione.it
http://www.icsacquasparta.it/
mailto:trmm02000r@istruzione.it
mailto:tric81400c@pec.istruzione.it
http://icacquasparta.edu.it/

