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Galbiate, 6.10.2025 

 

Ai Docenti dell’Istituto Comprensivo di Galbiate 

Al DSGA 

All’Albo on line  

Al sito Web  

Agli Atti 

 

OGGETTO: Nomina Responsabili di Plesso dell’Istituto Comprensivo di Galbiate e componenti dello Staff 

Dirigenziale per l’a.s.2024/2025 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTA la Legge n. 107 del 13 luglio 2015; 

VISTO il D.Lgs. 59/1998 art. 1  

VISTO il D.Lgs. n. 165/2001 art. n. 25 comma 5;  

 

VISTO IL CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2019/2021 del 18 gennaio 2024;  

 

VISTO IL Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2025-2028; 

TENUTO CONTO delle esigenze organizzative e gestionali dell’Istituto; 

CONSIDERANDO che i docenti individuati possiedono i requisiti professionali e l’esperienza richiesta dalla 

natura dell’incarico; 

ACQUISITA la loro disponibilità; 

VISTA la delibera del Collegio dei Docenti dell’ 1 settembre 2025; 

 

NOMINA 

 

I Docenti in elenco quali Responsabili dei rispettivi Plessi di servizio e componenti dello Staff dirigenziale 

per l’anno scolastico 2025/2026: 
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COGNOME E NOME PLESSO 

 
Giuseppina MAZZA 

 
PRIMARIA DI GALBIATE 

 
Annalisa FALABRETTI 

 
PRIMARIA DI GALBIATE 

 
Patrizia DI BELLO 

 
SCUOLA DELL’INFANZIA DI VILLA VERGANO 

 
Luisella BONFANTI 

 
PRIMARIA DI COLLE BRIANZA 

 
Chiara BOTTI 

 
SECONDARIA DI I GRADO GALBIATE 

 

L’incarico prevede le seguenti funzioni: 

➢ Assicura il pieno e regolare funzionamento del Plesso di servizio, anche mediante avvisi ad alunni 

e/o docenti concordati con il Dirigente Scolastico in base alle specifiche esigenze; 

➢ Rappresenta il Dirigente Scolastico nel controllo quotidiano del rispetto del Regolamento 

disciplinare da parte degli alunni e dell’orario di servizio da parte del personale che opera nella sede; 

➢ Garantisce il rispetto delle disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico; 

➢ Ricopre il ruolo di Preposto al Servizio di Prevenzione e Protezione in termini di sicurezza del Plesso; 

➢ Organizza la fase di ingresso e di uscita delle classi garantendo ordine, funzionalità e sicurezza; 

➢ Assicura, ove previsto, la corretta organizzazione del tempo mensa; 

➢ Accoglie i nuovi docenti, i supplenti e gli eventuali esperti esterni, presenta le sezioni/classi e 

informa sull’organizzazione generale dell’Istituto; 

➢ Predispone, in accordo con il Dirigente, le modifiche all’orario di funzionamento del Plesso in caso 

di assemblea sindacale o sciopero; 

➢ Monitora le esigenze del servizio accessorio di pre-scuola del Plesso e post-scuola (ove previsto) e 

ne segue l’organizzazione in collaborazione con il Comune; 

➢ Informa il Dirigente sulle esigenze organizzative  del  Plesso  di  servizio  e  comunica 

tempestivamente emergenze, infortuni, eventuali rischi, eventi di furto o atti vandalici e malfunzionamenti; 
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➢ Si confronta e si relaziona, in nome e per conto del Dirigente scolastico, con l’utenza e con il 

personale per questioni di ordinaria amministrazione; 

➢ Cura la corretta veicolazione delle informazioni alle famiglie; 

➢ Raccoglie richieste di ingresso posticipato/uscita anticipata/pausa pranzo a casa, a carattere 

permanente e le registra; 

➢ Segue l’organizzazione dell’attività alternativa alla religione cattolica per gli alunni non avvalentesi 

dell’IRC; 

➢ Coordina le prove di evacuazione a livello di Plesso e ne cura la documentazione; 

➢ Raccoglie e custodisce la documentazione di plesso; 

➢ Vigila sul rispetto della pulizia dei locali scolastici, delle norme che regolano il divieto di fumo e 

delle norme che disciplinano la sicurezza sui luoghi di lavoro interfacciandosi con l’RSPP e con il Dirigente 

Scolastico; 

➢ Partecipa agli incontri di coordinamento (Staff Dirigenziale); 

➢ Raccoglie le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie al Plesso; 

➢ Redige in itinere e a fine anno un elenco di interventi di manutenzione necessari nel Plesso e li 

trasmette in segreteria – utilizzando l’apposita modulistica – al fine del successivo invio ai Comuni; 

➢ Coordina e organizza le sostituzioni dei docenti assenti assicurando il regolare funzionamento delle 

attività didattiche; 

➢ Predispone, sentiti i colleghi del Plesso, la proposta di Piano di Diritto allo Studio da sottoporre al 

Collegio dei Docenti; 

➢ Supervisiona, unitamente ai colleghi, la revisione annuale del Regolamento di Plesso e provvede 

alla trasmissione in Segreteria per la pubblicazione sul sito web istituzionale; 

➢ Predispone, unitamente ai colleghi, la proposte dei progetti di Plesso e delle singole classi, da 

inserire nel Piano annuale in attuazione al PTOF per i successivi adempimenti; 
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Lo spettante compenso, determinato in sede di contrattazione integrativa di Istituto, sarà corrisposto sulla 

base delle attività effettivamente svolte e documentate. 

Si ringrazia per la grande collaborazione e disponibilità, cordiali saluti. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

             Luca ROSSI 
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