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Sernaglia della Battaglia 01/09/2025 

 

All’ ins. dott.ssa  Lisa SOSSAI 

All’ albo di istituto 

Al DSGA 

 

 

  

Oggetto: Decreto conferimento incarico di Collaboratore del Dirigente Scolastico e   

              delega funzioni all’ ins. Lisa SOSSAI a.s. 2025/2026   

                                            

  

                                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

  

 VISTO  il T.U, D.Lgs n. 297/94 concernente le disposizioni legislative vigenti in  

                 materia d'istruzione;  

 VISTO  l'art. 21 della L. n. 59/1997;  

 VISTO       il DPR n. 275/1999;  

 VISTO  l'art. 25 del D.Lgs. n.165/2001 che attribuisce al Dirigente scolastico la  

            facoltà  di scegliere direttamente i docenti collaboratori e di  delegare a 

            questi l'esercizio di specifici compiti amministrativi;  

 VISTO  l’art. 1 comma 83 della legge 107/2015;  

 VISTO  l'art. 78 del CCNL 2019/2021;  

  

 RITENUTO di individuare quale collaboratore l’ins. Lisa SOSSAI in servizio in questo    

                 Istituto con incarico a tempo indeterminato;  

 SENTITO   l’ interessata;  

 RITENUTO di dover semplificare l'attività amministrativa e migliorare l'efficienza  

dei servizi erogati, di delegare alla predetta lo svolgimento delle funzioni 

amministrative relativamente alle seguenti attività che rientrano nella 

sfera delle proprie attribuzioni;  

 

Conferisce alla docente Dott.ssa Lisa SOSSAI  

  

la nomina di Collaboratore del DS con delega a svolgere le attività in elenco:  

 

• Sostituzione del Dirigente Scolastico, in sua assenza o impedimento e in tutti 

i casi in cui non sia fisicamente presente, per gli atti di normale 

amministrazione e gestione non a rilevanza esterna; 
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• Coordinamento, insieme al primo collaboratore, delle attività di vicepresidenza 

e coordinamento delle attività dei Responsabili di plesso;  

• Coordinamento, organizzazione e attuazione delle azioni del POF/PTOF;  

• Partecipazione alle operazioni di definizione degli organici per la scuola 

primaria;  

• Cura della predisposizione e diffusione delle comunicazioni ordinarie e 

straordinarie, predisposizione delle circolari e degli ordini di servizio; 

• Generale confronto e relazione, in nome e per conto del Dirigente Scolastico, 

con le famiglie, l’utenza in generale e con il personale per ogni questione 

inerente le attività scolastiche;  

• Adozione delle misure necessarie a garantire la sorveglianza degli alunni  

• Adozione di azioni e provvedimenti previsti dal regolamento disciplinare, 

eventuale controfirma delle note disciplinari e comunicazione alle famiglie; 

• Vigilanza sull’andamento generale del servizio, con obbligo di riferire al DS 

qualunque fatto o circostanza che possa, a suo parere, pregiudicare un 

regolare svolgimento dello stesso;  

• Controllo della regolarità dell’orario di lavoro del personale docente;  

• Vigilanza sul rispetto da parte di tutte le componenti scolastiche delle norme 

interne;  

• Vigilanza sull’ordinato svolgimento quotidiano delle attività educative e 

didattiche dell’istituzione scolastica e sovraintendere, in accordo con l’altro 

collaboratore e con i referenti dei plessi, al corretto svolgimento delle attività 

didattiche ed extracurriculari, con segnalazione tempestiva al Dirigente 

scolastico di eventuali gravi problemi non risolvibili con il proprio intervento 

diretto; 

• Collaborazione con il DS nella predisposizione dei progetti comunitari e 

nazionali; 

• Verifica della corretta attuazione dei progetti interni, comunitari e nazionali 

inerenti il POF e segnalazione al DS di eventuali anomalie riscontrate  

• Supervisione dell’orario delle lezioni delle classi e dei docenti curricolari e di 

sostegno della scuola primaria; 

• Modifica e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte 

ad ogni esigenza connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di 

erogazione, senza interruzione, del servizio scolastico;  

• Supervisione del piano di sostituzione dei docenti assenti della scuola primaria, 

al fine di monitorare e vigilare sul rispetto del budget assegnato per le 

sostituzioni a pagamento;  
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• Partecipazione a riunioni o manifestazioni esterne in rappresentanza del DS; 

• Promozione e sviluppo dei rapporti con le realtà territoriali istituzionali e 

private;  

• Coordinamento di attività didattiche, seminari, incontri con esperti nei vari 

plessi; 

• Segnalazione tempestiva di eventuali situazioni di rischi;  

• Partecipazione alle riunioni periodiche promosse dal Dirigente Scolastico; 

• Supporto del DS per il coordinamento delle figure strumentali, dei referenti di 

plesso e per il controllo e monitoraggio continuo di tutte le attività. 

• Predisposizione e consegna ai docenti di documentazione e materiale vario 

inerente la gestione interna dell'Istituto;  

• Raccolta delle esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie a 

docenti e studenti e comunicazione al DSGA e al DS;  

• Partecipazione – secondo le indicazioni del DS – alle riunioni dello “staff” e di 

altre commissioni e/o gruppi di lavoro;  

• Predisposizione, in accordo con il Dirigente Scolastico dell'ordine del giorno del 

Collegio dei docenti, dei Consigli di classe/interclasse, delle riunioni, ecc.  

• Predisposizione di pratiche di ufficio che il Dirigente Scolastico riterrà di 

affidargli di volta in volta; 

• Collaborazione alla predisposizione del Piano delle attività; 

• Collaborazione nella gestione e nell'organizzazione dell'Istituto;  

• Collaborazione alla formazione delle classi;  

• Redazione dei verbali del Collegio dei docenti e relativa archiviazione.  

 

La dott.ssa LISA SOSSAI è altresì designata quale persona incaricata del trattamento 

dei dati personali (ai sensi del D. Lgs. 196/2003) ed è autorizzata a trattare i dati di 

cui entra in possesso nell’espletamento dei compiti sopra indicati.   

In virtù dell’incarico è tenuta ad attenersi rigorosamente a tutte le regole dettate dal 

D. Lgs. 196/2003 con l’obbligo, in particolare, di mantenere il dovuto riserbo in ordine 

alle informazioni delle quali sia venuta a conoscenza nel corso dello svolgimento 

dell’incarico.   

Infine, vigilerà sulla corretta gestione e conservazione dei documenti contenenti dati 

personali (ad es. registri ed elenchi vari), in particolare quelli sensibili (ad es. 

certificati medici, altre certificazioni sanitarie) ricordando ai coordinatori e/o ai 

responsabili di plesso di inviarli periodicamente in modo sicuro e riservato alla 

segreteria.  

Nello svolgimento di tali attività è tenuta al rispetto della vigente normativa nonché 

delle direttive e disposizioni, anche verbali, del DS, ai sensi degli artt. 2086, 2094 e 

2104 c.c.  
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La presente delega è adottata ai sensi degli artt. 17, c. 1bis e 25, c. 5, del d.lgs. n. 

165/2001, per consentire lo svolgimento contemporaneo delle numerose funzioni 

organizzative e amministrative di competenza del DS e al fine di migliorare l’efficacia 

e l’efficienza del servizio scolastico.  

Le funzioni delegate saranno valutate dal Dirigente Scolastico, ai sensi dell’art. 7, c. 

5, dell’art. 17, c. 1 lett. e bis, dell’art. 45, c. 4 del d.lgs. 165/2001 nonché sulla base 

di quanto previsto dall’art. 88, c. 2, lett. f) del CCNL 2007, al fine dell’erogazione in 

favore della docente Lisa SOSSAI di un adeguato compenso accessorio.  

La misura del compenso da corrispondere, sarà determinata in sede di contrattazione 

integrativa. 

 

      Il Dirigente scolastico   

        Salvatore Panetta 

_______________________________ 
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