
Ai Docenti
LORO SEDI

Al DSGA
SEDE

Alle Segreterie Didattica e
Amministrativa
SEDE

All' ALBO - Comunicazioni

Oggetto: Funzionamento generale e affidamento incarichi ai docenti: a.s. 2022/2023

CONSIDERATI gli aspetti organizzativo-operativi del Piano delle attività e del Piano triennale dell'offerta
formativa per l'a.s. 2022/2023;
VALUTATA la necessità di attivare forme ed incarichi di collaborazione e coordinamento funzionali alla
realizzazione di:
 incisiva produttività dell'azione didattico-formativa, in relazione a programmate iniziative progettuali per
l'arricchimento del curricolo d'insegnamento;
 coinvolgente e corresponsabile azione organizzativa nel funzionamento di ogni sede e nei raccordi con la
realtà extrascolastica;
 puntuale, chiaro e agile raccordo tra le sedi, tra il Liceo e le agenzie territoriali, tra le sedi e gli Uffici di
segreteria e di dirigenza, anche al fine di un significativo rafforzamento degli elementi di responsabilità e
autonomia professionale;
CONSIDERATO il CCNL vigente per il personale della scuola e la Contrattazione d'Istituto;
ATTESI i verbali delle sedute di Dipartimento e delle sedute del Collegio dei Docenti;
CONSIDERATE le finalità e gli obiettivi del Piano triennale dell'offerta formativa;
RISCONTRATE le disponibilità personali dei docenti;
FATTA RISERVA di eventuali successivi cambiamenti, rettifiche e precisazioni che dovessero rendersi
necessari in corso di anno scolastico;

SI DISPONE

L'attribuzione di incarichi nel modo e per le competenze di seguito indicati:
1. Aspetti operativo-organizzativi generali;
2. Funzioni strumentali;
3. Referenti di attività;
4. Commissioni d'istituto;
5. Gruppi di progetto.

1. ASPETTI OPERATIVO-ORGANIZZATIVI GENERALI
Il liceo è coordinato in tutti gli aspetti organizzativo-istituzionali e di ordinario funzionamento dal Dirigente
Scolastico e dai Collaboratori del Dirigente Scolastico .
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La funzione dei docenti Collaboratori del Dirigente Scolastico non sostituisce le responsabilità personali e
professionali di cui è titolare ogni insegnante nella prestazione di servizio (a tempo
indeterminato/determinato) e si esplicita unitamente al coinvolgimento responsabile e partecipativo di tutti i
colleghi in:
● un'azione di promozione dei livelli di condivisione al fine di poter realizzare il percorso formativo
evitando situazioni di confusione e di rischio, di improduttività educativa, di dispersività dei tempi e dei modi
di conduzione della giornata scolastica;
● una proficua impostazione dei Consigli di classe, dello svolgimento delle attività funzionali e
collaterali all'insegnamento, dell'attivazione adeguata dello svolgimento degli incontri individuali e/o
assembleari con i genitori delle studentesse e degli studenti.

I docenti Collaboratori avranno cura di assicurarsi che tutti i colleghi assumano attenta conoscenza del
contenuto della presente, sia come coinvolgimento informativo, sia in termini di corresponsabilità
professionale individuale: allo stesso modo faranno nei confronti dei colleghi assunti con contratto a tempo
determinato, all'atto del primo rapporto di lavoro.

Ai fini dell’autovalutazione del servizio scolastico e nell’adempimento del comma 129 della Legge 107/2015
è istituito:

● COMITATO DI VALUTAZIONE E DI VALORIZZAZIONE DOCENTI (senza oneri): Proff. M.C. Caglia,
M.C. Gambino (sostituto G. Brusoni) e S. Simoni, un Rappresentante dei genitori, un Rappresentante degli
studenti, un Rappresentante del MIUR

Per l'efficacia dei lavori all'interno dell'istituto vengono assegnati i seguenti incarichi specifici:

Incarico per aspetti operativo-gestionali Docente
Collaboratori del dirigente scolastico (2 unità) Prof.ssa C. Sannino, Prof.ssa E. Sollevanti
Sostituti dei Collaboratori/Responsabili (3 unità) Prof.ssa G. Brusoni (2h. in orario settimanale),

Prof.ssa A. Dini (3h. in orario settimanale),
Prof.ssa C. Mencarelli (5h. in orario settimanale)

Staff gestionale-organizzativo Prof.ssa Brusoni (7h in orario settimanale)
Staff comunicazione e innovazione Proff. Caglia (3h in orario settimanale) Moscardi (1h in

orario settimanale), Bartolomeo (1h in orario
settimanale)

Referente Covid Prof.ssa Sannino
Coordinatori dei Consigli di classe (di cui 9 classi quinte e
8 classi prime)

Vedi circolare

Segretario Collegio Docenti (1 unità) Prof.ssa C.Sannino
Incaricati del SPP- sicurezza (n. 6 unità doc. + DSGA +1
unità ATA)

Preposti: proff. Sannino, Sollevanti, Mencarelli; Figure
sensibili: prof.ssa Bartolomeo per sede, proff.
Belgrado, Bonanini per sedi succursali, DSGA e
personale ATA

RSPP Arch. Passerello (esterno)
DPO Dott. Briga (esterno)
Medico competente Dott.ssa Pasca Raymondo (esterno)
RLS (n. 1 unità) Collaboratore scolastico: sig. M. Mariani
Carta dei Servizi (n.1 unità) Prof. Caglia
Coordinamento riunioni di dipartimento Italiano: prof.ssa Scotton – prof.ssa Frosinini

Linguistica: Proff. Zolulova (ted)- Lazzeri (sp)-
Blissit (ing)- Milli (fr)
Filosofia: prof.ssa Rovai
Diritto: prof.ssa Mencarelli
Matematica e Fisica: prof. Baroncini
Scienze, Chimica, Biologia: prof.ssa Marini
Arte: prof.ssa Saletti
Scienze Motorie: prof.ssa Mazzarella
Religione: prof.ssa Manzini

Predisposizione orario (2 unità) Prof. Baroncini, Prof. Brusoni
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Commissione elettorale (2 unità) Proff. Mencarelli, Sannino
Formazione classi ( 2 unità) Proff. Bartolozzi, Dini A.
Equipollenza titoli (2 unità) Proff. Dini A., Frati
Mobility Manager (1 unità) Prof.ssa Pedrolli

Responsabile Palestra sede Prof. Burgio
Responsabile Palestre succursali Prof. Fazio
I docenti che ricoprono gli incarichi, riportati nella tabella di cui sopra, realizzano le rispettive attività in modo
flessibile e autonomo e in forma aggiuntiva agli oneri normali di servizio previsti dal Piano delle attività,
accedendo al fondo dell'istituzione, ad eccezione di quelli per cui l’incarico si svolge in orario settimanale
(come specificato).

2.FUNZIONI STRUMENTALI
Al fine di agevolare la realizzazione del Piano dell'offerta formativa, per l'a.s. 2022/2023 sono affidate le sotto
specificate funzioni strumentali ai singoli docenti:
1.: “Gestione e monitoraggio del PTOF”: prof.ssa G. Pedrolli, prof.ssa Gambino
2. : “Coordinamento azioni di orientamento IN/OUT” : prof.ssa A.P. Sbaraglia
3. “Ed. alla salute con specifico riguardo alle attività di prevenzione dei fenomeni di cyberbullismo e
di dipendenza” : prof.ssa S. Brusini
4. “Progetti e internazionalizzazione” prof.ssa Saletti
I docenti che svolgono l'attività di F.S. lavorano in forma aggiuntiva agli oneri normali di servizio, in modo
flessibile ed autonomo e accedono al compenso forfetario stabilito in sede di contrattazione d'istituto.

3. REFERENTE DI ATTIVITA'
I docenti Referenti seguono e sviluppano nel loro operare le tematiche riguardanti lo specifico impegno
assunto divenendo punti di riferimento sia all'interno, sia all'esterno dell'istituto. Gli stessi cooperano con il
Dirigente Scolastico e i docenti Collaboratori.
I docenti Referenti lavorano (ad eccezione di quelli per cui l’incarico si svolge in orario settimanale come
specificato), in forma aggiuntiva agli oneri normali di servizio, in modo flessibile ed autonomo e accedono al
fondo dell'istituzione per una quota forfetaria stabilita in sede di contrattazione d'istituto.
Referenze Docenti
Aspetti relativi all’inclusione scolastica delle situazioni H
(1unità)

Prof. A. Bifulco (4h in orario settimanale)

Referente Pasch (1 unità) Prof.ssa Zoulova
Referente Esabac (1 unità) Prof.ssa L. Tatini
Certificazioni lingue (7 unità) Proff. Polino (Fr), Blissitt, Bardazzi, Sollevanti (INGL),

Brunori (SP), Semmler e Diemel (Ted)
Coordinatore attività modulare L. S. (1 unità) Proff. K.H. Blissitt
Esami di Stato candidati esterni (1 unità) Prof.ssa Brusoni
Animatore digitale (1 unità) Prof.ssa Caglia
Registro elettronico (1 unità) Prof. L. Imparato (3h in orario settimanale)
Amministratore piattaforma GSuite (1 unità) Prof. N. Moscardi (1h. in orario settimanale)
Coordinamento attività CLIL Prof. L. Porta (1h. in orario settimanale)
Formazione personale scolastico Prof.ssa Caglia (1h in orario settimanale)
Referente d’istituto PCTO (2 unità) Prof. E. Saletti, (1h in orario settimanale)

Prof. N. Moscardi (1h in orario settimanale)
Referenti di classe PCTO (per un totale di 27 ore) In base all’organico inviato vedi circolare assegnazione

docenti alle classi
Sportello ascolto (1 unità) Prof. Paulesu
Valutazione degli apprendimenti a livello d’istituto i (1
unità)

Prof.ssa Brusoni (1h in orario settimanale)

Referente Ed. Civica (2 unità) Proff. Rovai e Mencarelli
Amministratore sito Prof. Moscardi
Tutor neo-immessi (2 unità) Proff. Niccolini e Letizia
Referenti dispersione scolastica (2 unità) Proff. Bifulco e Sbaraglia

COMMISSIONI D'ISTITUTO
All'interno dell'istituto le Commissioni sono diretta espressione del Collegio dei docenti e sono caratterizzate
nel loro operare dal trattare argomenti e tematiche strettamente collegate al funzionamento
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organizzativo-istituzionale della scuola, al monitoraggio e agli aspetti autovalutativi che concorrono nella
stesura dei documenti strategici dell’istituzione scolastica.
Le Commissioni lavorano in forma aggiuntiva agli oneri normali di servizio, da documentare e comunque da
contenere entro dimensioni orarie derivanti dal Contratto d'istituto ai fini dell'accesso al fondo dell'istituzione
scolastica.
I Coordinatori di Commissione convocano, all'inizio dell'anno scolastico, appositi incontri a cui partecipano i
docenti facenti parte della Commissione convocata, stilano il programma di massima e il calendario degli
incontri.
La scheda compilata è inserita nel registro di verbale di Commissione.

Commissione Docenti
GLI - Gruppo per l’Inclusione scolastica (4 unità+ 9 ins.
sostegno+ referente GLI)

Proff. docenti di sostegno, Proff. Paulesu, Dini A.,
Becucci, Sbaraglia (Coord. Ref. D’istituto prof. Bifulco
4h.)

Aggiornamento documento PTOF (4 unità + 2 FS PTOF) Proff.Frati, Figliomeni, Rovai, Bardazzi (Coord. F.S.
proff. G. Pedrolli - Gambino)

Gruppo “Curricola ed. civica” (n. 6 unità + n.2 referenti)) Proff. G. Pedrolli, L. Tatini, M. Paulesu, B. Figliomeni,
Caglia, N. Silvestri (+ referenti Mencarelli e Rovai)

Rilevazione degli apprendimenti – PROVE INVALSI docenti classi interessate (coord. Prof.ssa Brusoni + 1
Ass. amm.)

Commissione PCTO - percorsi per le competenze
trasversali e l’orientamento

Professori Referenti tutor di classe (1h. in orario
settimanale nei mesi ottobre, novembre, aprile, maggio
e giugno)
Tutor di percorsi (1h Coord. Referenti di istituto proff.
Moscardi e Saletti)

Team dell’innovazione (n. 3 unità + 2 ATA) Proff. Moscardi, Imparato,Bettoni (+ ass.amm. Mansani
+ ass. tecnico + animatore digitale)

Commissione Viaggi d’istruzione, Scambi, Uscite
didattiche (n. 1 unità + 1 ATA)

Proff. Bartolomeo (+ ass.amm. Tartaglione + DSGA
+.DS)

NUCLEO DI AUTOVALUTAZIONE (n. 2 unità) Proff. Bardazzi, Brusoni (Coord. D.S.)

Gruppo progettazione e internazionalizzazione (n. 4
unità)

Proff. Zoulova, Ricci, Semmler, Blissit + AD + F.S.
prof.Saletti + DSGA (Coord. D.S.)

Gruppo progetto PNRR (6 unità + 3 Ata + DSGA) Animatore Digitale Caglia: Referente del Team
innovazione: Moscardi, Bettoni, Imparato; Referente
NIV: Brusoni; Commissione PTOF: Figliomeni;
dipartimento scienze: Inglese; (DSGA + Coord.DS)

Gruppo “Qualità e Logistica” (4 unità + DSGA) referenti plessi Proff. Sannino, Mencarelli, Sollevanti,
Dini A. (+ DSGA +Coord. D.S.)

Il Dirigente Scolastico

Maria Maddalena Erman

“ Firma autografa sostituita da indicazione a stampa ai sensi dell’art. 3, c.2 del D.Lgv. n° 39/93.”
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