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ORGANIGRAMMA D’ISTITUTO a.s. 2023/24 
come da: incarichi del DS; delibera N. 15 del Coll. Doc. del 26 ottbre 2023 

  

 

Dirigente Scolastico Prof.ssa Roberta CARBONI 

DSGA 
Direttore dei Servizi 

Generali e Amministrativi 
Dott.ssa Maria Giuseppa FELICI 

Collaboratori DS 

Primo Collaboratore 

Vicario  
Prof.ssa Paola MOSCIATTI 

Secondo Collaboratore del 

DS 
Ins. Valentina MARTELLUCCI    

ISTITUTO COMPRENSIVO ENRICO MATTEI - C.F. 92010940432 C.M. MCIC80700N - A7C25C5 - UFFICIO PROTOCOLLO IC MATTEI MATELICA

Prot. 0006288/U del 30/10/2023 11:30I.2 - Organigramma e funzionigramma
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Assistenti 

amministrativi 

Gestione del Protocollo - 

Archivio  degli Affari. 

Generali: controllo 

giornaliero della posta - 

protocollo di tutta la 

corrispondenza in arrivo e 

partenza - segnalazione 

guasti al Comune da parte di 

tutti i plessi.– Attività di 

front- office. – Sistemazione 

della modulistica degli 

alunni e del personale. 

Pubblicazione degli atti 

all’albo online e su 

Amministrazione trasparente 

Tenuta verbali OO.CC.– 

Predisposizione circolari e 

comunicazioni 

Sig. ra Marta VENTURA 

Didattica - Gestione Alunni   

supporto all'attività 

curricolare, gestione del 

Front Office - iscrizioni 

alunni – Tenuta fascicoli - 

documenti alunni - infortuni 

alunni e personale docente e 

ATA - pratiche portatori di 

handicap –protocollo per 

somministrazione farmaci a 

scuola - collaborazione 

docenti -INVALSI –  

Sig.ra Morena CIATTAGLIA 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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Area personale e 

amministrativa: emissione 

contratti di lavoro - Nomine 

supplenti temporanei per 

tutti gli ordini di scuola - 

pratiche pensioni - 

ricostruzioni carriera -  

certificati di servizio - 

Graduatorie supplenti - 

Elenchi graduatorie perdenti 

posto -  

Sig.ra Ivana BURZACCA 

Gestione del Personale - 

Area Sindacale-Giuridica: 

richiesta e trasmissione 

documenti – fascicoli - 

registrazione  assenze  -    

controlli e convalida 

punteggi ATA e docenti – 

rilevazione scioperi e 

assemblee sindacali – 

statistiche - invio 

comunicazioni e circolari - 

Controllo mensile orari 

ATA su supporto cartaceo 

e,appena installato, scarico 

mensile delle presenze dal 

marcatempo     

 Sig.ra Daniela MOSCIATTI 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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Affari generali patrimonio e  

Amministrativo: gestione 

patrimoniale, della tenuta 

degli inventari, dei beni di 

proprietà dell'Istituto- 

emissione buoni d'ordine - 

acquisizione richieste e 

preventivi - Indizione bandi e 

gare - progetti PON –   PNRR 

-  PA DIGITALE2026- (tutti i 

progetti in collaborazione con 

la Dsga) - collaborazione con 

l’area alunni (scrutini,libri di 

testo,esami di licenza 

media,gestione anagrafe naz. 

Studenti, inserimento 

obiettivi) - adempimenti 

fiscali - Pago in rete –

Pubblicazione documenti al 

sito – Procedure connesse ai 

viaggi di istruzione e ai 

progetti (bandi di gara). 

Privacy e sicurezza. Gestione 

R.E. – TFA – Convenzione 

con le Università. 

Sig.ra Debora BRUGNOLA 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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Area personale – didattica 

predisposizione elenchi e 

gestione corsi sulla 

sicurezza – collaborazione 

con l’ufficio didattica 

(invio fascicoli, iscrizioni, 

rilascio certificati, attestati, 

diplomi) – supporto 

organizzazione viaggi di 

istruzione. Progetti 

scolastici (gestione, 

rendicontazioni docenti, 

incarichi in collaborazione 

DS). 

Sig.ra Manuela SALARI 

Funzioni Strumentali 

Area 1 

PTOF - RAV - PdM 

Referente Prof.ssa  Lucia TICÀ 

 

Area 2 

CONTINUITÀ 

Referente: Ins.  Chiara ANTONINI 

 

Area 3 

ORIENTAMENTO 

Referente: Prof.ssa  Paola MOSCIATTI 

 

Area 4 

INCLUSIONE E SOSTEGNO 

Referenti:  

 Ins. Gabriella CECCARELLI 

Prof.ssa  Danira LEONANGELI  
 

Area 5 

INCLUSIONE STRANIERI 

Referenti:  

Ins. M. Grazia NINASSI –  

Prof.ssa Cinzia DI NOIA 

Commissioni a 

supporto FF.SS. 
Area 1 

 

 L. PIERI – ANTONINI - 

CINGOLANI 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
mailto:mcic80700n@pec.istruzione.it
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Area 2 

 

 R. BOARELLI – F. CENTONZE – E. 

GATTI  

Area 3 

 

S. ANTONINI –F. CENTONZE – S. 

D’ERCOLE – L. PIERI 

 

Area 4 

 
 G. CAPORALETTI –  C. BRAVETTI 

Area 5 

 
E. CHIAPPA 

Referente scuole 

PRIMARIE 
 Ins. C. BRAVETTI    

Referenti di plesso 

SECONDARIA 

E.MATTEI: Prof.ssa P. MOSCIATTI 

C.A. DALLA CHIESA: Prof.ssa T. MORBIDUCCI 

Referenti di plesso 

PRIMARIA 

M. LODI (sede centrale): Ins. M.G.  NINASSI 

M. LODI (Antinori): Inss. E. GATTI – M. ROTILI 

A. DIOTALLEVI: Ins. M. MATTEI 

Referenti di plesso 

INFANZIA 

ARCOBALENO: Ins. V. MARTELLUCCI 

IL GIARDINO DELL’INFANZIA: Ins. I. CINGOLANI 

Referente ED. 

CIVICA 
C. STELLA 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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Commissione 

Educazione Civica   
 L.TICÀ – M. TEDDE – M. ROTILI 

Commissione orario 

PRIMARIA 

M. ROTILI – E. GATTI – G. COLA – C. BRAVETTI - M. NINASSI 

– M. MATTEI 

Commissione orario 

SECONDARIA 
T. MORBIDUCCI – D. LEONANGELI  

Animatore digitale 

 
Prof.ssa F. MOSCARDI 

Team innovazione 

digitale 

 Docenti: G. CECCARELLI – C. DI NOIA – L. PIERI 

A.A. D. BRUGNOLA 

Team Bullismo G. CECCARELLI – A. CARPENTIERI – R. BISOGNIN 

Comitato di 

Valutazione  

Membro di Diritto e Presidente: DS Roberta CARBONI 

Membri designati dal Collegio dei Docenti: 

 Prof. ssa P.  MOSCIATTI -      Ins. C. BRAVETTI 

Membro designato dal Consiglio di Istituto: Ins. V. MARTELLUCCI              

Tutor docenti  

neoimmessi in ruolo  
Scuola Primaria: Inss. G. CECCARELLI - P. NINASSI 

Referente gite/uscite 

didattiche  

Infanzia: Ins. E. CHIAPPA 

Primaria: Ins. M. ROTILI 

Secondaria: Prof.ssa C. DI NOIA 

A.A. E. SALARI 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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Referente sport 

primaria 
Ins.E. GATTI 

NIV (Nucleo Interno 

di Valutazione) 

D. S. Prof.ssa Roberta Carboni 

1^collaboratore Prof.ssa Paola Mosciatti 

2^collaboratore Ins. Valentina Martellucci 

FF.SS. Prof.sse Lucia Ticà – C. di Noia – D. Leonangeli – Inss. C. 

Antonini – G. Ceccarelli – M.G. Ninassi 

 

 

 

Coordinatore INTERSEZIONE infanzia Ins. Valentina Martellucci 

COORDINATORI di CLASSI PARALLELE alla Scuola Primaria 

Classi prime Ins. Lucia Massari 

Classi seconde Ins. Giuliana Cola 

Classi terze Ins. Sabrina Micozzi 

Classi quarte Ins. Tiziana Bellabarba 

Classi quinte Ins. Roberta Boarelli 

 

 

COORDINATORI dei CONSIGLI DI CLASSE alla Scuola Secondaria 

I A Prof.ssa Cinzia Di Noia 

II A Prof.ssa Silvia Antonini 

III A Prof.ssa Emanuela Tortoreto 

I B Prof.ssa Sara Piras 

II B Prof.ssa Paola Mosciatti 

mailto:smmattei@scuole.sinp.net
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III B Prof.ssa Lucia Ticà 

I C Prof.ssa Ilenia Mercanti 

II C Prof.ssa Fabrizia Centonze 

III C Prof.ssa Floria Moscardi 

I D Prof.ssa Cinzia Di Noia 

II D Prof.ssa Stefania D’Ercole 

III D Prof.ssa Antonietta Cursio 

I ESA Prof.ssa Antonella Servili 

II ESA Prof.ssa Letizia Pieri 

III ESA Prof.ssa Cristiana Censi 

 RSU 
Rappresentanza 

Sindacale Unitaria 

Ins. NINASSI 

Prof.ssa LEONANGELI 

Ins. BRAVETTI 

RSPP 

Responsabile del 

Servizio Prevenzione e 

Protezione 

Ing. Alberto MARCHIONNI 

RLS 

Responsabile dei 

Lavoratori per la 

Sicurezza 

Prof.ssa Danira LEONANGELI 

 

ASPP 

 

Addetto al Servizio di 

Prevenzione e 

Protezione 

Prof.ssa Danira LEONANGELI 

MC Medico Competente 

Dott. Ivo MICOZZI 

 

                                                                                                IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                               Prof.ssa Roberta Carboni 
                                                                                                                                                                                     Documento firmato digitalmente ai sensi  

                                                                                                                                                              del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e nome collegate 
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