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Stra, il 12 ottobre 2023

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 165/2001;

VISTO l’art. 34 del CCNL 2006/09 sottoscritto il 29.11.2007;

VISTO  l’art.14,  c.22,  del  D.L.95/2012  convertito  nella  L.  135/2012,  di  interpretazione 
autentica dell’art.25, c.5, del D.Lgs. 165/2001, ai  sensi del quale la delega ai docenti  di  
compiti  non costituisce affidamento di  mansioni superiori  o di  funzioni vicarie,  anche nel 
caso in cui detti docenti godano dell'esonero o semiesonero ai sensi dell'articolo 459 del 
decreto legislativo n.297 del 1994;

VISTO l’art.88, comma 2, lett.f) del CCNL 2006/2009, così come richiamato dal nuovo CCNL 
COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 2016/2018;

VISTO l’art.1, comma 83 della legge 13 luglio 2015, n. 107; 

NOMINA

l’insegnante  BOTTARO  MICHELA,  docente  a  tempo  indeterminato  di  SCUOLA 
SECONDARIA DI PRIMO GRADO, in servizio presso questa istituzione scolastica, docente 
collaboratore del Dirigente Scolastico per l’a.s. 2023-2024.

Ai sensi dell’art.88, comma 2, lett.f) del CCNL 2006/2009, il suddetto incarico sarà retribuito 
con fondi a carico del FIS, così come previsto e quantificato in sede di contratto integrativo 
d’istituto. La liquidazione dei suddetti compensi avverrà di norma entro il 31 agosto 2024.
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e DELEGA la S.V. a svolgere le seguenti funzioni:

 Collaborare e supportare il Dirigente scolastico nell’organizzazione, coordinamento e 
gestione dell’Istituto;

 tenere regolari contatti telefonici o telematici con il Dirigente per concordare decisioni 
e modalità operative;

 sostituire l’altro collaboratore nel giorno libero o in caso di assenza;
 rappresentare l'Istituto in incontri ufficiali su delega del D.S.;
 sostituire il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento e dopo aver 

ricevuto dal Dirigente le direttive e i principi a cui conformare ogni altra funzione 
delegata;

 curare la definizione del calendario annuale delle attività e supervisionarne le 
scadenze al fine di predisporre le circolari;

 collaborare con il Dirigente nella definizione dell'organico dell'istituto della scuola 
secondaria di primo grado;

 collaborare con il Dirigente nell’organizzazione delle cattedre e nell’attribuzione dei 
Docenti alle classi;

 presiedere i consigli di classe in caso di assenza o impedimento del Dirigente 
Scolastico;

 collaborare con il Dirigente Scolastico nell’esame e nell’attuazione dei progetti 
d’istituto della scuola secondaria di primo grado;

 organizzare, all’interno delle direttive ricevute, le risorse umane della scuola: 
coordinatori di classe, referenti di progetto, commissioni e gruppi di lavoro;

 organizzare la logistica per le elezioni OO.CC. in collaborazione con l’altro 
collaboratore del Dirigente scolastico;

 gestire, in collaborazione con l’assistente amministrativo delegato, gli impegni del 
personale docente neoassunto e dei rispettivi tutor;

 accogliere e operare un primo filtro delle istanze di docenti e genitori;
 adottare eventuali provvedimenti di urgenza per evitare situazioni di pericolo;
 assicurare il puntuale rispetto delle disposizioni del Dirigente Scolastico;
 curare il rispetto dei divieti previsti dalle Leggi e dai Regolamenti interni;
 verbalizzare il Collegio Docenti;
 vigilare sul regolare svolgimento delle lezioni e delle attività laboratoriali;
 coordinare le attività relative agli scrutini della scuola Secondaria di Primo Grado;
 pubblicare tempestivamente sul sito dell’istituto tutto il materiale e la documentazione 

che si renda necessaria;
 svolgere altre funzioni di ordinaria amministrazione, l’emissione di circolari e 

comunicazioni interne, l’assunzione di decisioni organizzative relative alla gestione 
della vigilanza, della sicurezza, della tutela della privacy;

 sostituire il Dirigente Scolastico nella Presidenza degli OO.CC. (Collegio dei Docenti, 
Giunta Esecutiva, Consigli di Classe) in caso di sua assenza o impedimento;

 vigilare sul buon andamento dell’Istituzione scolastica e sul diligente adempimento 
degli obblighi contrattuali da parte dei dipendenti, riferendo al Dirigente anomalie o 
violazioni;

 provvedere alla gestione delle classi e alla vigilanza, in caso di sciopero del 
personale, in osservanza delle norme che regolano il diritto di sciopero e delle norme 
che regolano l’obbligo di vigilanza sui minori;

 partecipare allo Staff di Dirigenza;



 collaborare con il Dirigente scolastico e con l’altro collaboratore nelle seguenti 
funzioni: lavori preparatori alla contrattazione di istituto come le ipotesi di ripartizione 
delle disponibilità finanziarie tra i vari progetti PTOF deliberati dal Collegio dei 
Docenti contrattazione di istituto;

 prendere parte alla valutazione delle problematiche dell’organico scuola secondaria 
ai fini delle comunicazioni all’Ufficio scolastico Territoriale e dell’assegnazione dei 
docenti ai plessi e alle classi;

 curare la definizione del calendario annuale delle attività;
 organizzare i lavori del Collegio dei Docenti;

Firme del dirigente e della prof.ssa Bottaro per accettazione.



Ministero dell'Istruzione e 
del Merito
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