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Organigramma - A.S. 2021-22

DIRIGENTE SCOLASTICO E STAFF

FIGURE SICUREZZA

REFERENTI COVID

TITOLARE SOSTITUTO
PA Rebussi Roberta Baggi Elisabetta
PV Pesenti Gianfranca Rota Tiziana
SA Papapicco Annamaria Perri Saveria
SV Bortolotti Paola Rota Marta Beatrice

Sigle:
Primaria di Almè (PA)- Primaria di Villa d’Almè (PV) –

Secondaria di I grado di Almè (SA) – Secondaria di I grado di Villa d’Almè (SV)
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FUNZIONI STRUMENTALI E RELATIVE COMMISSIONI

AREA DI LAVORO DOCENTI FUNZIONI
STRUMENTALI

DOCENTI COMPONENTI DELLA
COMMISSIONE

Piano dell’Offerta
Formativa triennale

e Curricoli

Cisterna Domenica
(SV) 1 Papapicco Annamaria (SA), Locatelli Sara (SV),

Magni Ornella (PA), Lombardo Adriana, Vignati
Silvia (PV)

5

Valutazione e
Autovalutazione

Ferraroli Milena (PV) 1
Signorini Maria Laura (PV), Asti Laura (PA),
Biaggi Matteo, Mazzoleni Chiara (SV)
Capelli Aurora (SA)

5

Alunni con BES
(Bisogni Educativi

Speciali)
Papapicco (SA)

e Perri (SA) 2 Maffioli Antonella, Di Stefano (SV), Offredi
Orietta (PA), Dori (PV), Pagani (SA)

5

Informatica e
Multimedialità

Agape Annalisa
(SV) 1 Pesenti Rachele, Rota Tiziana (SV), Bonalumi

Sara (PV), Gasparini Barbara (PV), Brignoli (SA)
- Alborghetti (PA)

6

Disabilità
Giordanengo Flavia

(PV)
e Raineri Sergio

(SV)
2 Agape Annalisa, Di Stefano (SV), Offredi Maria

Lina (PV), Tiano Alessandra (PA) Ghilardi,
Pesenti Lara (SA)

6

GLI - Gruppo di Lavoro sull’Inclusione

GLI
(Gruppo di Lavoro

sull’Inclusione)

COMPONENTI
Dirigente Scolastico, Funzioni Strumentali (Disabilità, Alunni con BES),
referenti progetto psico – pedagogico, referenti genitori, rappresentanti
enti esterni (Assistenti Sociali, Cooperative per Assistenza educativa scolastica,
CTI)

COORDINATORI DI PROGETTO
Progetto Docente
Consiglio Scolastico dei Ragazzi Benetti P. (SV); Ghilardi, Pesenti (SA)
Progetto “Mi riguarda” service learning Alleruzzo (SV), Tiano (SA), Marchetti (PA+PV)
Progetto Psicopedagogico +GLI Previtali Arianna (unico)
Progetto Orientamento Pacati Vera (unico)

INCARICHI/REFERENTI/RESPONSABILI
Incarico Docente
Segretario Collegio Docenti Pesenti Lara (SA)

Ref. Aree disciplinari Mazzoleni (mate-sci), Maffioli (lingue straniere), Personeni
(lettere)

Inc. Animatore digitale Rota T. (SV)
Resp. Laboratori informatica Pesenti (SV), Brignoli (SA), Alborghetti (PA), Gasparini (PV)
Inc. orario Secondarie di I grado Perri e Papapicco (SA), Bortolotti (SV)
Ref. registro elettronico Rota T. (SV)
Ref. mensa (solo Primaria) Valli (PA) – Signorini (PV)
Ref. inventario D.I. n.44/2001 Brignoli (SA), Marchetti (PA), Giordanengo (PV), Bortolotti

(SV)
Ref. Istruzione domiciliare Gasparini Barbara
Ref. sportello ascolto alunni Sec Perri (SA), Previtali (SV)
Ref. bullismo e cyberbullismo Biaggi (SV)
Ref. ed. civica Biaggi (SV), Torre (PA)
Gruppo lavoro regolamento alunni/patto
corr./ed. civica

Agape, Mazzotta, Biaggi, Previtali (SV)

Ref. nuova valutazione primaria Ferraroli (PV)
Team digitale (PNSD) Agape, Pesenti R., Rota T. (SV)
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GRUPPO SPORTIVO

DOCENTI SC. MOT. E
SPORTIVE – SEC. I G

COMPONENTI
Benetti Pierangelo (SV), Fumagalli Camillo (SA + SV), Pintus Cristiana (POT)

ORIENTEERING (ATTIVITÀ AGGIUNTIVE)

ORIENTEERING SEC. I G
DOCENTI

Benetti Pierangelo (SV), Fumagalli Camillo (SA), Scroppo F. (SA), Pintus
Cristiana (POT)

COORDINATORI DI CLASSE SECONDARIE DI I GRADO
SV SA

1A Mazzotta 1D Martinelli
1B Mazzoleni 1E Capelli A.

x x x x
2A Locatelli 2D Papapicco

2B Pesenti R. 2E Pagani
2C Previtali x x
3A Biaggi 3D Perri
3B Cisterna 3E Personeni
3C Alleruzzo 3F Pacati

SEGRETARI CDC
SV SA

1A Squitieri 1D Porfido
1B - a rotazione - 1E no sostegno - a rotazione

x x x x
2A Di Ture 2D Camboni
2B Di Stefano 2E Scroppo
2C De Nigris x x
3A Raineri 3D Li Vigni

3B Baruffi - 3E Ghilardi
3C - a rotazione - 3F Virga

REFERENTI CLASSI PARALLELE PRIMARIE
PV PA

1E Cattaneo Silvia 1E Lauritano Francesca
2E Gamba Giuliana 2E Valsecchi Silvio
3E Offredi Maria Lina 3E Magni Ornella
4E Signorini Maria Laura 4E Offredi Orietta
5E Ferraroli Milena 5E Marchetti Elisabetta

ALTRI INCARICHI
COMITATO DI
VALUTAZIONE

n. 3 docenti (2 individuati da CD e 1 da CDI) Previtali Tiano (Mazzotta da CDI)

TUTOR n. 1 tutor docenti neo immessi in ruolo Giordanengo (PV) per Lombardo, Mirante
(PA) per Torre, Zucchelli (PA) per Chiumiento,
Personeni M per Natale (PV) Agape per Di
Stefano, Raineri per Ghilardi,  Baruffi per
Pesenti, Mazzoleni (SV) per Martinelli

tutor studenti universitari
e/o studenti sec di II g in ASL

Valsecchi (PA), Papapicco (SA) Paganoni (SV)

COMMISSIONE ESAMI
IDONEITÀ

primaria Valsecchi (PA), Rebussi (PA), Magni (PA)

secondaria di I grado CdC della classe dell’alunno interessato
(iscritto all’IC in ed. parentale)
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Organigramma personale ATA (a.s. 2021-22)
PERSONALE DI SEGRETERIA

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI (DSGA)

Pace Stefania - dsga.pace@icvilla.it

Assistente amministrativo Area Compiti

Albergoni Flora Giuridica e
Amministrazione

del personale

● rendicontazione PDS;

● controllo dichiarazione servizi/richiesta certificati;

● convocazioni e individuazione supplenti scuola secondaria;

● registro e compilazione certificati di servizio;

● aggiornamento a sistema delle variazioni di punteggi e

anagrafica delle graduatorie dei supplenti, controllo veridicità

domande docenti e ATA e verifica dichiarazioni personali;

● Stampa e pubblicazione graduatorie;

● gestione contratti a tempo indeterminato e determinato e

registrazione a sistema

● decreti ore eccedenti;

● assunzioni in servizio e controllo doc. di rito;

● gestione posizioni assicurative, PASSWEB

● decreti ricostruzione carriera;

● Richieste di assegno nucleo familiare

● tfr-tfs;

● anagrafe delle prestazioni;

● autorizzazione libere professioni e/o incarichi esterni;

● Pratiche relative alla sicurezza;

● gestione tirocini;

● segnalazione interventi tecnici;

● gestione progetti di Istituto/contratti esperti esterni

● gestione incarichi enti esterni per visite e viaggi di istruzione

Pessina Veronica

Cerioli Francesca

Alunni
protocollo, viaggi

d'istruzione

● Informazioni utenza interna ed esterna;

● Iscrizioni e trasferimenti alunni;

● Informazioni utenza interna ed esterna;

● gestione informatica archivio alunni;

● supporto consigli di classe;

● tenuta fascicoli documenti;

● richiesta e trasmissione documenti;

● corrispondenza con le famiglie;

● statistiche;

● anagrafe alunni iscritti e frequentanti (MPI)

● monitoraggio obbligo scolastico e formativo;

● rilevazioni integrative, INVALSI, anagrafica genitori;

● adesioni Giochi Sportivi;

● schede personali, attestazioni e certificati degli alunni;

● esami, tabelloni scrutini, diplomi;

● gestione e procedure cedole librarie e libri di testo;

● certificazioni varie e tenuta registri; esoneri educazione fisica;

● elezioni Organi Collegiali;

● pratiche borse di studio alunni;

● gestione organizzativa dei trasporti per visite di istruzione:

preventivi, prospetti, conferme, nomine accompagnatori,

modulistica;

● assicurazione alunni e personale;

● denunce infortuni alunni e personale;

● posta elettronica normale, posta certificata e internet per

comunicazioni.
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● collaborazione con Dirigente Scolastico per elaborazione e

distribuzione circolari; duplicazione atti presidenza e segreteria;

prove invalsi;

● rilevazione assemblee e scioperi;

● Tenuta registro protocollo; Corrispondenza quotidiana;

archiviazione; smistamento posta e distribuzione

corrispondenza nei plessi;

● Gestione PAGO IN RETE e MAV per le riscossioni dalle

famiglie

● Tenuta fascicoli personali, docenti, ATA, e Dirigente Scolastico

(solo AA Cerioli)

● Richiesta toner e stampanti (solo AA Cerioli);

● Gestione adempimenti assistenti educatori (solo AA Cerioli).

Vairo Franco Pietro

Con l’incarico di sostituzione del
DSGA in caso di assenza

Contabilità e
acquisti

● Gestione e produzione tramite software i modelli del

Programma Annuale;

● gestione accertamenti e reversali, impegni e mandati;

● Richiesta DURC e registrazione Conto Dedicato creditori;

● registrazione minute spese;

● Contributi INPS, DM10, EMENS

● supporto contabilità entrate e uscite del Programma Annuale e

Variazioni;

● pagamenti stipendi, indennità e compensi accessori, registro

supplenze;

● versamenti contributi previdenziali e assistenziali e ritenute

erariali;

● liquidazione compensi ad esperti esterni;

● dichiarazioni fiscali, rilascio CU;

● gestione 770; gestione IRAP e relativa dichiarazione annuale;

● elaborazione dati conguaglio fiscale e previdenziale;

● acquisti: preventivi, comparazione prezzi, ordini;

● inserimento compensi accessori cedolino unico;

● indicatore di tempestività e PCC;

● convocazione e individuazione supplenti ATA

● valutazione domande supplenti docenti e ATA e inserimento al

SIDI.

Maffioletti Maria
Amministrazione

del personale

● Aggiornamento fascicolo elettronico e comunicazioni al Centro

per l’impiego;

● compilazione graduatorie interne; individuazione

soprannumerari mobilità del personale;

● assenze del personale: decreti, congedi e aspettative; pratiche

maternità e interdizione e registri assenze;

● Diritto allo studio 150 ore

● decreti compenso ferie non godute;

● pratiche pensione;

● periodo di prova, conferma in ruolo;

● gestione part-time docenti e ATA;

● Istanze on-line;

● Autorizzazioni ats specialisti;

● convocazione e individuazione supplenti scuola primaria;

● assunzione in servizio

COLLABORATORI SCOLASTICI

Collaboratore scolastico Plesso
Stefania Ortu (30) - Miriam Scalvini + Adriana Autieri (18) - Miriam
Tea Roncelli (6) Secondaria di I grado di Almè

Dario Gherardi (30) - Tiziana Locatelli - Fabrizia Paliotta– Silvia Milesi  +
Miriam Tea Roncelli (6) - Adriana Autieri  (18) Primaria di Almè

Luciana Gasparini - Emanuela Grazioli  - Miriam Tea Roncelli (12) - Elisabetta
Bacuzzi - Antonella Sonzogni - Giambattista Locatelli - Maria Pia Langella -
Concetta Scalia (12)

Secondaria di I g di Villa d’Almè

Patrizia Paganoni - Massimo Quartaruolo - Nadia Locatelli
Primaria di Villa d’Almè
(plesso provvisorio/definitivo)
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