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Prot. e data v. segnatura

» Alla Cortese Attenzione
della Doc. PORTA LUCIENNE
ep.c.

- AllaDSGA

»  Atti/Sito

Oggetto: Nomina docente Prima Collaboratrice - A.S. 2023 /2024

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l'art. 25 c. 5 del D.Lgs. 165/2001

VISTO il D.P.R. n.275 dell’'8/03/1999

VISTO il CCNL 29/11/2007 art. 34 e art. 88 c. 2 lettera F
VISTO la Legge 107 del 2015 art.1 comma83

VISTO il CCNL vigente

PRESO ATTO che nell'anno scolastico 2023 /24 le classi dell'Istituto saranno complessivamente
42 (5 sezioni di Scuola dell'Infanzia, 22 classi di Scuola Primaria, 15 classi di Scuola
Secondaria di I grado)

CONSIDERATO che l'ins. Porta Lucienne, docente a tempo indeterminato presso questo Istituto,
possiede i requisiti professionali e I'esperienza richiesti dalla specifica natura delle funzioni
delegate

INFORMATO il Collegio dei docenti nella seduta del 04/09/2023
NOMINA

Iinsegnante PORTA LUCIENNE, nata a Brescia il 19/07/1979, Docente Primo Collaboratore del
Dirigente Scolastico per I'anno scolastico 2023/2024

E NE DISPONE
per il corrente anno scolastico I'esonero di 21 ore dall'insegnamento.

La docente Prima Collaboratrice sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento, 0
su delega, esercitandone tutte le funzioni anche negli Organi collegiali, redigendo atti, firmando
documenti interni, curando i rapporti con I'esterno. Garantisce la presenza in Istituto, secondo I'orario
stabilito, per il regolare funzionamento dell'attivita didattica, assicura la gestione delle sedi, controlla le
necessita strutturali e didattiche, riferisce al dirigente sul suo andamento.

La Prima Collaboratrice di Direzione:

1. Collabora con il Dirigente Scolastico per la formulazione dell'0.d.G. del Collegio dei Docenti e per
la verifica delle presenze nello stesso, nonché nella predisposizione del Piano annuale delle
attivita del personale docente, curandone la diffusione e I'applicazione

2. Predispone circolari, disposizioni ed ordini di servizio

3. Verbalizza, unitamente agli altri componenti dello staff, le sedute degli organi collegiali
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Controlla i materiali inerenti 'attivita didattica: registrl, verball, calendari, circolarl ed eventuale
fornitura ai docenti di materiale vario inerente la gestione interna dell'Istituto

Collabora con il Dirigente per le attivitd scolastiche ed extrascolastiche e ne ¢ referente verso
I'esterno
E referente della segreteria per l'anagrafe docente ¢ alunni dell'lstituto Comprensivo,

verificandone la situazione vaccinale

Presiede i Consigli di Classe straordinari per la Scuola Secondaria di primo grado In caso di
assenza del Dirigente Scolastico

Monitora le assenze e il rispetto dell'obbligo scolastico

Controlla il rispetto dell'orario di lavoro del Personale Docente e ATA

Concorda gli orari speciali dei docenti (part-time, riduzioni di orario, ecc.)

Vigila affinché le classi e gli alunni non rimangano incustoditi/e

Coordina la sostituzione dei Docenti assenti, d'intesa con la Presidenza/Segreteria

Cura, in coordinamento con il secondo collaboratore, la contabilizzazione per ciascun docente
1) delle ore di permessi brevi e disciplina del recupero delle stesse; 2) delle ore eccedenti

E interfaccia tra i tutor e la segreteria nella gestione delle pratiche di formazione e prova del
docenti neoassunti

Segnala al Dirigente eventuali disfunzioni o problemi nel buon andamento dell’attivita didattica
e del personale lavoratore della scuola

Vigila l'accesso nei locali scolastici di persone esterne, solo se autorizzate dal Dirigente
Scolastico

Predispone, con i referenti, il piano organizzativo degli eventi, degli incontri istituzionali
scuola-famiglia (in particolare si citano: il patto di corresponsabilita, il contratto formativo, la
consegna delle schede di valutazione e dei consigli orientativi);

Cura i rapporti con le famiglie

Cura il coordinamento generale dei progetti deliberati dagli organi collegiali in collaborazione
con le altre figure di sistema

Tiene i contatti con il gruppo dei presidenti di interclasse/intersezione e coordinatori di classe
per seguire I'attuazione delle decisioni prese che hanno una ricaduta organizzativa

Curail collegamento con le sedi distaccate, partecipa alle riunioni di staff e supporta il lavoro del
Dirigente Scolastico

Partecipa agli incontri con la R.S.U/R.S.A./delegati delle 0.0.S.S.

Unitamente al secondo collaboratore, predispone i fogli di calcolo sull’assegnazione delle risorse
da sottoporre al DS e alla DSGA per la contrattazione

Raccoglie la documentazione inerente la rendicontazione delle ore svolte negli incarichi
aggiuntivi assegnati al personale, predispone insieme al secondo collaboratore la
contabilizzazione e la consegna alla DSGA

Raccoglie le segnalazioni di problematiche da parte dei responsabili dei diversi plessi e
predispone le adeguate azioni di risoluzione in prima istanza dei problemi

Vigila e segnala formalmente agli Uffici competenti eventuali situazioni di pericolo, derivanti
dalle condizioni delle strutture e degli impianti

Collabora con il Dirigente scolastico per questioni relative a sicurezza e tutela della privacy
Predispone piano organizzativo dei servizi minimi in caso di sciopero (secondo la contrattazione
d'Istituto) o assemblea sindacale, compresa la comunicazione alle famiglie, da sottoporre al
Dirigente

Vigila sul rispetto dei dati sensibili ai sensi del GDPR 679/16;

Modifica e riadatta temporaneamente I'orario delle lezioni, per fare frante ad ogni esigenza

connessa alle primarie necessita di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, del
servizio scolastico; in caso di necessita, gli alunni delle classi senza docente dovranno essere
accorpate alle altre classi;
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