
 
 

 

 

Istituto Comprensivo “MASSARI-GALILEI” 
Secondaria ad indirizzo musicale 

Sede MASSARI - via Petrera, 80 - Tel. 0808653300 / 0805617219 
Sede GALILEI - via Di Tullio, 67 - Tel. 0808757234 

Sede MONTELLO - via De Gemmis, 13 - Tel. 0808835888 
70124 - BARI  

 

PEO: baic818001@istruzione.it  PEC: baic818001@pec.istruzione.it Sito web: www.icmassarigalilei.edu.it  
Codice Fiscale 80023710728 Codice univoco IPA: UF5RO8 Codice Ministeriale BAIC818001 

 

1 

 
Al prof. Domenico Ruggieri 

Al Direttore S.G.A. 
Al Sito web d’Istituto 

 
Oggetto: Conferimento incarico per attività di collaborazione con il Dirigente 

Scolastico - Anno scolastico 2022/2023. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                
VISTO  l’Art. 34 del CCNL del comparto 2006/2009, ai sensi dell’art. 25, comma 5 del 

D.lgs. n. 165/2001 
ACCERTATA la personale disponibilità a ricoprire l’incarico 
 

NOMINA 
 
Il Prof. Domenico Ruggieri Collaboratore del Dirigente Scolastico per l’a.s. 2022/2023 con i 
seguenti compiti: 
- Sostituisce il D.S. in caso di assenza o impedimento. 
- Collabora con il D.S. alla gestione unitaria dell’istituzione, supportandolo nel tenere i 

collegamenti tra F.S., docenti, commissioni, referenti, coordinatori, personale A.T.A. 
- Collabora nel mantenere le relazioni con il pubblico e nell’applicazione del Regolamento 

di disciplina. 
- Predispone la sostituzione dei docenti assenti per brevi periodi o impegnati in altre 

attività e cura il prospetto delle ore eccedenti e della flessibilità. 
- In caso di assenza del D.S., concede permessi brevi o retribuiti ai docenti, effettuano la 

verifica del rispetto dell’orario di ingresso e di uscita dei docenti, riportandone gli esiti 
al D.S. 

- Funge da supporto al D.S. nell’attività degli Organi Collegiali, in particolare cura la 
preparazione dei lavori dei Consigli di classe, degli scrutini e delle riunioni e incontri con 
i genitori e la gestione dei relativi avvisi, la messa a disposizione dei registri e la raccolta 
degli stessi. 

- Collabora col D.S. nella programmazione annuale delle 40+40 ore secondo le indicazioni 
del D.S. 

- Funge da supporto al D.S. per l’organizzazione di eventi non programmabili durante l’a. 
s. 

- Sostituisce il D.S. nelle riunioni esterne qualora delegato. 
- Funge da segretario verbalizzante nel Collegio dei docenti. 
- Collabora con il Dirigente scolastico per questioni relative a sicurezza e tutela della 

privacy. 
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- Collabora con il D.S. alla predisposizione di circolari e comunicazioni di servizio. 
- Collabora con il D.S. alla formazione delle classi prime e all’assegnazione dei docenti 

alle classi. 
- Controlla la presa visione delle circolari, da parte dei docenti, sul sito dell’Istituto. 
 
Il collaboratore, in caso di sostituzione del D.S., è delegato alla firma dei seguenti atti 
amministrativi: 

- atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e A.T.A., nonché 
alle richieste di visita fiscale per le assenze per malattia; 

- atti contenenti comunicazioni al personale docente e A.T.A.; 
- 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; 
- libretti delle giustificazioni; 
- richieste di intervento forze dell’ordine per gravi motivi. 

 

Si rende noto che, ai sensi dell’art. 14, comma 22, del D.L. n. 95/2012, la presente nomina 
non costituisce affidamento di mansioni superiori o vicarie e non prevede alcun compenso 
o indennità per lo svolgimento di funzioni superiori. 

La misura del compenso per gli incarichi conferiti sarà stabilità in sede di Contrattazione 
integrativa di Istituto a.s. 2022/23, previa verifica dell’effettivo svolgimento della funzione. 
 
 
                                                                                IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

             Prof.ssa Alba Decataldo 
 

 

Per accettazione: 

 

Firma ____________________ 


