
   

 

 

          

         Alla Prof.ssa Sonia Zanon 

          

         All’Albo on line 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

 

VISTO il T.U. 16.04.1994, n.297 concernente il testo unico delle disposizioni legislative vigenti in 

 materia di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado; 

VISTO l’art. 21 della Legge 15.03.1997 n.59; 

VISTO il Regolamento di autonomia scolastica D.P.R. 08.03.1999 n. 275; 

VISTO l’art.25 del D. L.vo 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 le disposizioni dell’art. 1, comma 83, L. 107/2015; 

RITENUTA l’opportunità, per l’esigenza di migliorare l’efficienza dei servizi erogati da questo  

Istituto, di definire i compiti della Prof.ssa Sonia Zanon e lo svolgimento di alcune  

attività organizzative e didattiche; 

 

 

DECRETA 

 

La prof.ssa Sonia Zanon è delegata a svolgere le attività in ordine alle sottoelencate materie: 

 

1. sostituzione del Dirigente in caso di assenza, per le attività ordinarie durante l’attività didattica 

e nel periodo di sospensione delle lezioni; 

2. programmazione e stesura dell’orario di servizio provvisorio e definitivo del personale 

docente, nonché delle modalità di verifica del suo rispetto; tabulazione recupero orario 

settimanale, definizione orari e date consigli di classe/attività funzionali all’insegnamento; 

3. coordinamento delle attività collegiali funzionali all’insegnamento;  

4. mantenimento delle comunicazioni con le altre Istituzioni Scolastiche per la definizione degli 

orari di servizio e gli impegni collegiali degli insegnanti con spezzoni orario; 

5. organizzazione rilevazione INVALSI: predisposizione e organizzazione per le giornate della 

somministrazione;  

6. gestione supplenze dei docenti in collaborazione con la segreteria; 

7. coordinamento, verifica e tenuta della documentazione delle attività di programmazione, 

verifica e valutazione da depositarsi presso la Presidenza; 
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8. coordinamento degli incontri di programmazione nel corso dell’anno e delle operazioni di 

monitoraggio delle attività didattiche programmate; 

9. collaborazione alla predisposizione delle comunicazione alle famiglie relativamente  a 

iniziative, progetti, attività, uscite didattiche, con il Dirigente e la Segreteria; 

10. partecipazione agli incontri di staff di Direzione ed eventuale predisposizione del calendario 

mensile degli impegni della scuola; 

11. firma dei permessi di ingresso/uscita degli alunni della scuola secondaria in collaborazione 

con la Ds; 

12. proposte per la formazione e l’aggiornamento professionale dei docenti; 

13. gestione delle comunicazioni dalla Segreteria e per la Segreteria, tramite azioni di promemoria 

degli adempimenti e delle scadenze ai colleghi, verifica della lettura delle comunicazioni e 

circolari, informazioni sulle delibere degli organi collegiali; 

14. informazione e supporto agli insegnanti al primo anno di servizio nell’Istituto Comprensivo 

(calendari e orari, organizzazione, informazioni sulla sicurezza……); 

15. predisposizione del calendario degli esami delle classi terze, previo accordo con le scuole 

dove operano insegnanti “a scavalco”; 

16. partecipazione agli incontri del Nucleo di Valutazione, diffusione delle procedure di 

miglioramento e monitoraggio, collaborazione alla revisione del rapporto di autovalutazione e 

collaborazione per la stesura del nuovo piano miglioramento e della rendicontazione sociale; 

17. concorso all’aggiornamento del sito della scuola, referente per modifiche/aggiornamento del 

registro elettronico; 

18. segretario verbalizzante del Collegio Unitario; 

19. vigilanza sul rispetto del regolamento e protocollo Covid. 
 

Il docente collaboratore, in caso di sostituzione dello scrivente, è delegato alla firma dei 

seguenti atti amministrativi:  

 

 atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e ATA, nonché alle 

richieste di visita fiscale per le assenze per malattia;  

 atti contenenti comunicazioni urgenti al personale docente e ATA;  

 corrispondenza con l’Amministrazione regionale, provinciale, comunale, con altri enti, 

Associazioni, Uffici e con soggetti privati avente carattere di urgenza;  

 corrispondenza con l’Amministrazione del MIUR centrale e periferica, avente carattere di 

urgenza;  

 

La presente delega ha carattere generale ed è limitata all’anno scolastico 2020/21 e comprende 

lo svolgimento dell’attività istruttoria e l’emanazione dei relativi atti. 

 

Per lo svolgimento delle predette funzioni saranno utilizzate ore non coincidenti con l’orario di 

servizio e le 6 ore settimanali di esonero; sarà corrisposto un compenso da determinarsi in sede 

di contrattazione integrativa d’Istituto. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

         Dott.ssa Federica Bovo 
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