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Ai Docen4 AL DSGA 
All’Albo /SITO ISTITUZIONALE 

Ogge$o: Nomina ed affidamento incarico Responsabile di plesso a.s. 2023/2024 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

- VISTO il D.L.vo 16/04/1994, n. 297; 
- VISTO il Regolamento dell’Autonomia Scolas4ca D.P.R. 08/03/1999, n. 275; 
- VISTO l’art. 25 del D.L.vo n. 165 del 2001; 
- VISTO l’art. 1, comma 83 della Legge 13 luglio 2015, n. 107; 
- VISTO il C.C.N.L. Scuola; 
- INFORMATO il Collegio dei Docen4 durante l’adunanza del 01 e 08 seTembre 2023, 

NOMINA 
per l'anno scolas4co 2023-2024 quali Responsabili di plesso i seguen4 Docen4: 

I Responsabili svolgeranno i seguen4 compi4: 
Massoni generali 
1. Applicazione/controllo delle circolari e del rispeTo della norma4va scolas4ca vigente; 
2. Svolgimento di tuTe le funzioni che assicurano il pieno e quo4diano funzionamento del plesso di servizio, 

incluso il coordinamento di eventuali esper4 esterni operan4 nel plesso; 
3. S4lare in collaborazione con i collaboratori del DS e col DS gli orari se[manali di lavoro  
4. Coordinamento delle riunioni di plesso e invio dei rela4vi verbali al DS o ai suoi collaboratori. 
5. Controllo del rispeTo dei diversi obblighi di servizio sia da parte del personale docente sia da parte del 

personale ATA operante nel plesso (senza compi4 datoriali). 
6. Sos4tuzione di docen4 per assenze brevi qualora sia possibile con l’organico di Plesso, prevedendo 

recuperi orari ai colleghi che svolgono ore ecceden4; 
7. Accoglienza dei supplen4 temporanei, fornendo informazioni necessarie al loro inserimento nella scuola; 
8. Autorizzazione ingresso pos4cipato/uscita an4cipata degli alunni sulla base di apposita modulis4ca 

predisposta dalla segreteria amministra4va; 
9. Organizzazione dei servizi quo4diani all’interno del plesso: 

• presenza dei collaboratori scolas4ci,  

Responsabile di plesso Secondaria Belmonte Prof.ssa Marianna Calomino

Responsabile di plesso Secondaria Fiumefreddo Bruzio Prof.ssa ConceTa Cariolo

Responsabile di plesso Secondaria Longobardi Prof.ssa Rosaria Zicarelli

Responsabile di plesso Primaria Belmonte Centro Ins. Giovanna Ruggiero

Responsabile di plesso Primaria Fiumefreddo Centro Ins. Maria Caputo

Responsabile di plesso Primaria Fiumefreddo Marina Ins. Giuliana Giliber4

Responsabile di plesso Primaria Longobardi Centro Ins. Marialuisa Pellicone

Responsabile di plesso Primaria Longobardi Marina Ins. ConceTa Fava
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• organizzazione del servizio di supplenza e vigilanza sulle classi in caso di assenza degli insegnan4. 
10. Divulgazione delle comunicazioni interne, della loro raccolta e conservazione 
11. Raccolta e trasmissione dei da4 rela4vi alla rilevazione del personale che partecipa a scioperi o 

ad assemblee sindacali 
12. Divulgazione di avvisi e comunicazioni per i genitori Ricevimento di persone esterne alla scuola. 

Svolgere azione promozionale delle inizia4ve poste in essere dall’Is4tuto Collaborare nell’organizzazione di 
even4 e manifestazioni, anche in collaborazione con struTure esterne. 

13. Curare i permessi di entrata e uscita degli alunni. 
14. Controllare l’applicazione del regolamento di Is4tuto da parte delle diverse componen4 della scuola in 

ogni occasione, in caso di inadempimen4 informare il DS. Vigilare sul rispeTo dei regolamen4 interni, con 
par4colare riferimento alle disposizioni in materia di vigilanza sugli alunni, del divieto di fumo e di uso dei 
cellulari e del Codice di comportamento dei dipenden4 pubblici. 

15. ges4re la prima parte di provvedimento disciplinare ( richiamo verbale, segnalazione alla famiglia, note sul 
libreTo personale ecc.) e informare il Dirigente Scolas4co. 

16. Coordinarsi con il Dirigente Scolas4co per la segnalazione tempes4va di tuTe quelle situazioni che possano 
recare pregiudizio alla sicurezza e alla salute del personale scolas4co e degli alunni; assumere (previa 
segnalazione al DS) i provvedimen4 di salvaguardia delle persone (sgombero, chiamata di operatori 
sanitari, ordine pubblico e sicurezza). Richiesta, tramite la Presidenza, di interven4 urgen4 all’Ente 
proprietario; ges4one delle emergenze; conta[ con RSPP e RLS. 

17. Collaborare con il Dirigente scolas4co per ques4oni rela4ve a sicurezza e tutela della privacy. 
18. Organizzare e coordinare la vigilanza sulle a[vità pomeridiane, in modo da assicurare un valido presidio 

durante lo svolgimento delle stesse. 
19. Partecipare alle riunioni periodiche dello staff e supportare il lavoro del Dirigente in termini informa4vi e 

collaborare alle inizia4ve dei proge[ previs4 nel piano dell’offerta forma4va.  
20. Il DS all’uopo delegherà per la firma degli a[ urgen4 rela4vi ai libre[ delle gius4ficazioni, alle 

richieste ingressi pos4cipa4 e uscite an4cipate alunni. 
21. Segnalazione tempes4va di disfunzioni, pericoli, rischi prevedibili per alunni, docen4 e collaboratori; 
22. coordinare gli incontri dei coordinatori di classe/sezione quale sistema interno di comunicazione e 

condivisione circa le principali ques4oni di plesso   
23. Coordinamento delle prove di evacuazione a livello di plesso; 
24. Ges4re in sinossi la seguente rou4ne di plesso: 

• sovrintende  al correTo uso del fotocopiatore o richieste del materiale da fotocopiare (tramite registro 
fornito dalla segreteria) e degli altri sussidi dei vari laboratori facendosi portavoce delle necessità 
espresse dai responsabili. 

• è il referente e preposto alla sicurezza *; 
• è incaricato di vigilare e contestare le infrazioni per il divieto di fumare ai sensi della L. 24/11/1981 n° 

689 

Relazioni con i colleghi e con il personale in servizio: 
• essere punto di riferimento organizza4vo 
• gestore delle relazioni funzionali al servizio di qualità 
• riferire comunicazioni, informazioni e/o chiarimen4 avu4 dalla Dirigenza  
• raccogliere e farsi portavoce di proposte, s4moli, lamentele, etc. 
• mediare, se necessario, i rappor4 tra colleghi e altro personale della scuola 
• provvedere alla messa a punto dell’orario scolas4co di plesso (supplenze, orario ricevimento docen4, 

ore ecceden4, recuperi, compresenze ecc.) 

  Relazioni con gli alunni: 
• rappresentare il Dirigente in veste di responsabile di norme e regole ufficiali di funzionamento della 

propria scuola (autorità delegata) 
• organizzare l’entrata e l’uscita delle classi all’inizio e al termine delle lezioni 
• raccogliere, vagliare adesioni ad inizia4ve generali   

  
  Relazioni con le famiglie 

• disporre che i genitori accedano ai locali scolas4ci nelle modalità e nei tempi previs4 dai regolamen4 
interni all’Is4tuto e dall’organizzazione dei docen4 in caso di convocazioni 

• essere punto di riferimento per i rappresentan4 di classe   

Relazioni con persone esterne: 



• accogliere ed accompagnare personale, delle scuole del territorio, dell’ASL, del Comune, in visita nel 
plesso 

• avvisare la Segreteria o il Comune e il Comando dei vigili circa il cambio di orario di entrata/uscita degli 
alunni, in occasione di scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con la Dirigenza 

• controllare che le persone esterne abbiano un regolare permesso della Dirigenza per poter accedere ai 
locali scolas4ci 

• previo accordo con la Dirigenza, contaTare gli uffici del Comune per problemi di plesso 
• essere punto di riferimento nel plesso per inizia4ve dida[co-educa4ve promosse dall’ Ente locale 

Organizzazione di: 
             a . spazi 

• predisporre l’organizzazione di spazi comuni (laboratori, corridoi, aula riunioni, palestra..)   
             b . collegialità / coordinamento   

• raccogliere e prendere nota degli argomen4 da affrontare negli organi collegiali o in sede di 
interclasse / classe di plesso 

• presiedere il consiglio di interclasse / classe su delega del Dirigente Scolas4co  
  

c . funzionalità   
• far fronte ai “piccoli” problemi del plesso che esulano dall’intervento della Direzione o, in emergenza , 

in aTesa di chi di competenza 
• collaborare con la segreteria per la copertura di supplenze brevi nel plesso 
• essere referente in caso di fur4, inciden4, calamità nella scuola 
• visionare perdite, roTure, danni vari dell’edificio e no4ficarle alla Direzione 
• segnalare rischi, con tempes4vità 

Vigilanza rispeTo a: 
• presa visione da parte dei/delle colleghi/e , dei nuovi libri di testo 
• cura e controllo del registro delle firme del personale in servizio (sollecitando l’u4lizzo del registro 

eleTronico) 

25. la Prof.ssa Calomino Marianna è sos4tuito in sua assenza dalla prof.ssa Locane; 
26. la Prof.ssa ConceTa Cariolo è sos4tuita in sua assenza dalla prof.ssa Bruno Francesca; 
27. la Prof.ssa Zicarelli è sos4tuita in sua assenza dalla prof.ssa Cannataro; 
28. la Ins. Giovanna Ruggiero è sos4tuita in sua assenza dalla Ins. Ilaria Veltri; 
29. a Ins. Marialuisa Pellicone è sos4tuita in sua assenza dalla Ins. Loredana Miceli; 
30. a Ins. ConceTa Fava è sos4tuita in sua assenza dalla Ins. Arlia; 
31. a Ins. Maria Caputo è sos4tuita in sua assenza dalla Ins. Nunzia Mansueto; 
32. la prof.ssa Palumbo Debora sos4tuisce in tu[ gli adempimen4 sul plesso Fiumefreddo Marina la prof.ssa 

Giuliana Giliber4 in caso di assenza, in sinergia con il prof. Fabiola Barone e informando il DS. 

Il Dirigente Scolastico 
  (Prof. Pasqualino Antonio Iallorenzi) 

                           (Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi  
                                      dell’art. 3, comma 2 del D. Lgs. 39/93) 
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