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CIRCOLARE N. 023

Collegno, 15 settembre 2022

AL PERSONALE DOCENTE
sezione liceale

e, per conoscenza, all’Ufficio didattica sezione liceale

Oggetto: Delega ai Coordinatori e individuazione dei segretari verbalizzatori dei Consigli di Classe - A. S. 
2022-23 – sezione liceale

DELEGHE AI COORDINATORI DI CLASSE

Con riferimento al d. lgs. 165/2001, in particolare agli artt. 17, c. 1-bis, e 25, c. 5, ai docenti individuati nell’allegato
1 è conferita delega a svolgere in vece del Dirigente Scolastico, per il corrente a. s., la funzione di coordinatore
della classe. Nello svolgimento di tale attività il coordinatore è tenuto al rispetto delle disposizioni impartitegli ai
sensi degli artt. 2086, 2094 e 2104 del codice civile.

Tale delega è motivata dalla primaria esigenza di assicurare la massima efficacia ed efficienza del servizio
scolastico, garantendo lo svolgimento contemporaneo delle funzioni di competenza del DS.

In quanto delegante, il DS è tenuto a vigilare sul corretto svolgimento della funzione in questione; tale controllo
avverrà nel corso di periodici incontri, debitamente calendarizzati all’occorrenza.

Le attività previste per la funzione in oggetto sono:

 presiedere al posto del Dirigente Scolastico le sedute del Consiglio di classe;
 segnalare con tempestività al Consiglio di classe i fatti suscettibili di provvedimenti;
 convocare  in  seduta  straordinaria  il  Consiglio  di  classe  per  discutere  di  eventuali  provvedimenti

disciplinari;
 controllare con cadenza settimanale le firme parentali sul registro elettronico;
 segnalare  alle  famiglie  l’assenza  continuativa  o  la  irregolare  frequenza  degli  studenti  dandone

tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico;
 segnalare alle famiglie il numero dei ritardi degli allievi dandone tempestiva comunicazione al Dirigente

Scolastico; 
 raccogliere  sistematicamente  informazioni  sull’andamento  didattico  e  disciplinare,  rilevare  le  varie

problematiche e curarne la comunicazione al Consiglio di classe e alle famiglie;
 coordinare  l’organizzazione  didattica;  per  le  classi  terminali coordinare  la  predisposizione  della

relazione di presentazione della classe agli esami di stato (c. d. “Documento del 15 maggio”) raccogliendo i
materiali predisposti dai colleghi;

 curare la redazione collegiale del PDP degli allievi BES/DSA iscritti alla classe e partecipare alle riunioni
del GLI;

 controllare e firmare il verbale delle sedute del Consiglio di classe e la compilazione del registro dei
verbali in tutte le sue parti da parte del segretario verbalizzatore designato; 

 coordinare le uscite didattiche e le attività  extracurricolari  in genere relative alla classe coordinata,
d’intesa  con  i  referenti  di  area/progetto/funzione  strumentale  e  sentita  la  componente  genitoriale  e
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studentesca.

Il corretto svolgimento di tali attività sarà da me valutato, ai sensi dell’art.  7, c. 5, dell’art.  17, c. 1 lett. e-bis,
dell’art.  45,  c.  4 del d.lgs.  165/2001 nonché sulla base di quanto previsto  dall’art.  22 e dall’art.  40 del CCNL
2016/2018 tuttora  vigente,  per erogare un adeguato compenso accessorio  come definito nella contrattazione
integrativa di istituto.  A tal fine, richiederò una apposita dichiarazione in forma scritta entro il termine delle
attività didattiche.

INCARICHI AI SEGRETARI VERBALIZZATORI

In primo luogo è utile ricordare che ai sensi dell’art.  5, c.  5, del d. lgs.  16 aprile 1997, n. 294 le funzioni del
segretario  sono  attribuite  dal  Dirigente  Scolastico.  Dal  momento  che  tale  incarico  è  oggetto  di  espressa
previsione legislativa, non è possibile rifiutare l’incarico.

Ciò premesso, si precisa che il segretario verbalizzatore dovrà:

 curare la puntuale, corretta e completa compilazione del registro dei verbali del consiglio di classe;

 redigere  il  verbale con  penna  indelebile  blu  o  nera  oppure  utilizzando  programmi  di  videoscrittura;
qualora si opti per la modalità cartacea,  le eventuali correzioni non possono essere fatte utilizzando il
bianchetto. Il testo modificato deve sempre essere leggibile e deve essere apposta una firma accanto
alla correzione effettuata;

 verificare  e  assicurare  che i  verbali  siano firmati  dal  coordinatore  e  dal  segretario;   le parti  con la
composizione del Consiglio di Classe, dei rappresentanti dei genitori e degli studenti, dell’elenco degli
alunni  partecipanti  alle  sedute  dovranno essere  sempre  curate  con  scrupolo;  le  relazioni  sulla
programmazione  didattica,  come  pure  le  griglie  riepilogative degli  scrutini  intermedi  e  finali  (c.  d.
“tabelloni”), devono essere allegate ai rispettivi verbali.

Nell’allegato 1 è pubblicato l’elenco dei coordinatori di classe e dei segretari per il corrente a. s. 20 22/23; tale
elenco ha valore di notifica a tutti gli effetti per quanto riguarda i segretari. I coordinatori di classe individuati
riceveranno invece la lettera di delega che andrà restituita firmata per esplicita accettazione.

N. B.:  Nel caso in cui il  segretario nominato dovesse essere assente a una seduta per giustificati  motivi,  il
coordinatore individuerà tra i presenti un segretario pro tempore, preferibilmente tra i docenti di sostegno (se
presenti),  privilegiando un criterio di rotazione. Qualora nessuno si renda disponibile, verbalizzerà il docente
anagraficamente più  anziano eccezion fatta per il coordinatore (anche in tal caso prevedendo la rotazione in
caso di assenze ripetute del segretario).

Circ n. 023 – a. s. 22-23 Rif. DS/DS Pag. 2  di 3

Il Dirigente Scolastico
Dott. Giampaolo Squarcina

Documento firmato digitalmente
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Allegato 1

COORDINATORI DI CLASSE/SEGRETARI A. S. 2022/2023 sezione liceale

CLASSE COORDINATORE SEGRETARIO

1C RAGAZZI VINCO
2C MARINO BATTAGLIA
3C DI LUCCIA AVERNA
4C GAMBA CHIARA
5C LUPIS MICCO

4F CICCHESE GERMANOTTA
5F VISCOMI MUSSO

5N ROMEO PASSALACQUA

1P BIAGINI CHIRIELEISON
2P TADDEI CONTINI
3P BONDESAN VALIANI
4P PONSETTO BORTOT
5P FERRERO BARLETTA

1Q RESIO VILLAGRASSA
2Q MANFREDI MARIANTONI
3Q SARTORI docente sostegno (suppl. Costantino)
4Q GALENO D’ANGELO
5Q VIGLIOTTI BALLESTRA CAFFARATTI

1R TAORMINA NAPOLITANO
2R FAVOLE SCIBONA
3R MANCINI SCIENZE UMANE 1
4R ARCUDI GRANATA
5R BONOMO CONTINO

1S FAVA Ex GATTO
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