Istituto Comprensivo "E. Mattei"

Viale Roma, 30 — Tel. 0737 787634
C.F. 92010940432 - Cod. Mecc. MCIC80700N
62024 MATELICA (MC)

E-mail: mcic80700n@jistruzione.it

Pec: mcic80700n@pec.istruzione.it www.icmatelica.edu.it

ORGANIGRAMMA D’ISTITUTO a.s. 2026/27
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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. Clara BRAVETTI

Assistenti
amministrativi

Gestione del Protocollo -

Archivio degli Affari. Generali:

Gestione del protocollo
informatico, dei flussi
documentali, della
corrispondenza istituzionale
(PEO/PEC) e dell'archivio
corrente/digitale. Tenuta
dell'agenda del Dirigente
Scolastico. Predisposizione e
pubblicazione di circolari,
comunicazioni, verbali e atti
degli Organi Collegiali (Albo
On-line e Amministrazione
Trasparente). Convocazione
GLO (in collaborazione con M.
Guida). Supporto ai progetti
PTOF e ai viaggi di istruzione.
Gestione delle segnalazioni
guasti agli Enti locali. Attivita di
Front-office.

Sig.ra Manuela SALARI
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Didattica - Gestione Alunni

Front-office e assistenza
all'utenza. Gestione
iscrizioni, fascicoli personali
degli studenti, obblighi
vaccinali € comunicazioni
con le famiglie/assistenti
sociali. Gestione
amministrativa di scrutini,
pagelle, diplomi, esami di
Stato, INVALSI,
orientamento e
adozione/comodato dei libri
di testo. Gestione infortuni
(INAIL/assicurazione),
esoneri Scienze Motorie €
pratiche alunni con
disabilita, DSA e BES.
Tirocini Formazione Scuola-
Lavoro (ex PCTO),
protocollo somministrazione
farmaci, elezioni OO.CC. e
aggiornamento banche
dati/Registro Elettronico
(sezione alunni).

Sig.ra Floresita GATTI

Area personale e
amministrativa: Gestione
dell'organico e del rapporto di
lavoro del personale docente e
ATA (costituzione, svolgimento,
cessazione, contratti, assunzioni
e reclutamento/supplenze).
Predisposizione e
aggiornamento graduatorie
(comprese quelle interne
d'istituto) e convalida
punteggi/titoli su SIDI. Gestione
di ricostruzioni di carriera,
progressioni economiche,
pratiche pensionistiche,
TFR/TFS e Passweb.
Adempimenti per periodo di
prova, certificati di servizio,
Anagrafe delle Prestazioni
(PerlaPA), Comunicazioni
Obbligatorie (COB) e
collaborazione col Medico
Competente. Gestione del
Registro Elettronico
(associazione docenti/classi e

Sig.ra Ivana BURZACCA




password docenti).

Gestione del Personale - Area
Sindacale-Giuridica: Tenuta e
aggiornamento dei fascicoli
personali (cartacei e digitali) del
personale. Gestione di assenze,
congedi, aspettative, permessi
(inclusi L. 104/1992) e presenze.
Gestione delle pratiche relative a
scioperi, assemblee sindacali e
relative rilevazioni statistiche.
Gestione degli incarichi conferiti
al personale docente e ATA.
Collaborazione con la collega
Burzacca per la predisposizione e
l'aggiornamento delle graduatorie
d'istituto

Sig.ra Maura ANGELETTI

Gestione del Personale - Area
Sindacale-Giuridica: Attivita di
Front-office e rilevazione delle
presenze/riepiloghi mensili del
personale ATA tramite
marcatempo/sistemi
informatizzati. Convocazione
GLO (in collaborazione con M.
Salari). Sistemazione della
modulistica di alunni e personale.
Pubblicazione atti su Albo
Online e Amministrazione
Trasparente. Supporto alle
attivita dell'Ufficio Didattica
(supporto a F. Gatti) e gestione
degli incarichi al personale

Sig.ra Laura GUIDA
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Affari generali patrimonio e
Amministrativo: Gestione
amministrativo-contabile dei
progetti PTOF, finanziamenti e
viaggi di istruzione (gare,
preventivi, nomine). Attivita
negoziali, contratti pubblici
(D.Lgs. 36/2023), acquisti in
rete/e-procurement (CONSIP,
MEPA, PAD), gestione CIG,
CUP, DURC, FVOE 2.0 ¢
BDNCP. Adempimenti fiscali e
contributivi (CU, Modello 770,
IRAP) e Piattaforma Crediti
Commerciali (PCC/tempestivita
pagamenti). Gestione del
patrimonio, inventari,
magazzino/forniture, Pago in
Rete, privacy, sicurezza,
tirocini/convenzioni universita e
pubblicazioni su
Amministrazione Trasparente

Sig.ra Debora BRUGNOLA

Funzioni Strumentali

Area 1 Referente Prof.ssa Lucia TICA

PTOF - RAV - PdM

Area 2 Referente: Ins. Chiara ANTONINI

CONTINUITA

Area 3 Referente: Prof.ssa Paola

ORIENTAMENTO MOSCIATTI

Area 4 Referenti:

INCLUSIONE E SOSTEGNO Ins. Gabriella CECCARELLI
Prof.ssa Danira LEONANGELI

Area 5 Referenti:

VALUTAZIONE Ins. Cinzia STELLA

Prof.ssa Cinzia DI NOIA




Commissioni a
supporto FF.SS.

Ins. Mariella ROTILI - Ins.

Area 1 Palmina BRUNORI - Prof.ssa
Antonella SERVILI
Prof.ssa Fabrizia CENTONZE —
Area 2 Ins. Emanuela GATTI - Ins.
Ilaria RICCIONI

Prof.ssa Silvia ANTONINI —
Prof.ssa Fabrizia CENTONZE
— Prof.ssa Stefania D’ERCOLE
— Prof.ssa Letizia PIERI

Area 3

Ins. Clara BRAVETTI - Ins.

Area 4 Romina MOSCONI - [ns. Michela
BRANDI

Ins. Amina BONACUCINA -
Prof.ssa Letizia PIERI —
Prof.ssa Laura CAGLINI —
Prof;ssa Antonella SERVILI -
Ins. Marzia TEDDE - Ins.
Emanuela GATTI - Ins.
Emanuela CINGOLANI - Ins.
Giuliana COLA

Area 5

Referenti di plesso
SECONDARIA

E. MATTEI: Prof.ssa Paola MOSCIATTI
C.A. DALLA CHIESA: Prof.ssa Letizia PIERI

Referenti di plesso

M. LODI (Antinori): Inss. Giuliana COLA — Milena ROTILI
A. DIOTALLEVI: Ins. Manuela MATTEI

PRIMARIA

Referente di plesso )

INFANZIA Ins. Annamaria ALBERTI

Referente o

ED. CIVICA Ins. Cinzia STELLA

Commissione Prof.ssa Manuela MICONI- Ins. Marzia TEDDE — Ins. Mariella

Educazione Civica

ROTILI - Prof.ssa Stefania D’ERCOLE - Prof.ssa Laura CAGLINIT

Commissione orario
PRIMARIA

Ins. Giuliana COLA — Ins. Clara BRAVETTI — Ins. Palmina
BRUNORI - Ins. Emanuela GATTI - Ins. Manuela MATTEI - [ns.
Milena ROTILI

Commissione orario
SECONDARIA

Prof.ssa Floria MOSCARDI - Prof.ssa Antonella SERVILI

Animatore digitale

Prof.ssa Floria MOSCARDI




Team innovazione
digitale

Ins. Gabriella CECCARELLI — Prof.ssa Cinzia DI NOIA — Prof.ssa
Letizia PIERI — Ins. Tiziana SANTAMARIANOV A - Ins. Soccorsa
MARATEA

Team Bullismo

Ins. Gabriella CECCARELLI - Ins. Fabiola TIZZONI - Prof.ssa
Valeria GISMONDI - Ins. Ilenia CINGOLANI

Comitato valutazione
alunni stranieri

Prof.ssa Cinzia DI NOIA - Ins. Patrizia PARRINI

Nucleo Interno di
Valutazione

Membro di Diritto e Presidente: DS Prof.ssa Roberta CARBONI
1™ e 2" collaboratore del DS: Prof.ssa Paola MOSCIATTI
Ins. Clara-BRAVETTI
Docenti FF.SS.: Ins. Chiara ANTONINI — Prof.ssa Lucia TICA -
Ins. Gabriella CECCARELLI — Prof.ssa Danira

LEONANGELI — Ins. Cinzgia STELLA — Prof.ssa
Cinzia DI NOIA

Referente gite/uscite
didattiche

Infanzia: Ins. Sesta MAZZOLINI
Primaria: Ins. Milena ROTILI
Secondaria: Prof.ssa Cinzgia DI NOIA

Referente sport

Ins. Emanuela GATTI

primaria
. Primaria: Ins. Roberta BOARELLI
Referenti INVALSI )
Secondaria: Prof. Francesco TOFANI
Referenti ERASMUS Prof.ssa Manuela TORTORETO, Prof.ssa Serena BOTTEGA,

Prof.ssa Antonella SERVILI, Ins. Sara RIGANELLI

Referenti Mensa

Infanzia: Ins. Daniela GIROLAMINI
Primaria: Ins. Giuliana COLA
Esanatoglia: Ins. Federica FABI

Lettere: Prof.ssa Antonietta CURSIO

Coordinator Matematica: Prof-.ssa Stefania D’ERCOLE
i Lingue: Prof.ssa Serena BOTTEGA
dipartimenti J . .
secondaria Educazioni: Prof.ssa Alice CLEMENTI
Sostegno: Prof. Piero TOSI
- Plesso Antinori: Ins. Alessandra OLIVIERI - Ins. Floriana
Responsabili

biblioteche/laboratori

FAGOTTI

Primaria Esanatoglia: Ins. Sara RIGANELLI
Plesso Spontini (ex Via Roma) Prof. Francesco TOFANI




Comitato di
Valutazione

Membro di Diritto e Presidente: DS Prof.ssa Roberta CARBONI

Membri designati dal Collegio dei Docenti: Prof.ssa Mariamichela
RECANATINI - Ins. Gabriella CECCARELLI

Membri designati dal Consiglio di Istituto: Ins. Sesta MAZZOLINI

Coordinatore INTERSEZIONE infanzia

Ins. Anna Maria ALBERTI

COORDINATORI di CLASSI PARALLELE alla Scuola Primaria

Classi prime

Ins. Mariagrazia NINASSI

Classi seconde

Ins. Helga BISBOCCI

Classi terze

Ins. Palmina BRUNORI

Classi quarte

Ins. Emanuela GATTI

Classi quinte

Ins. Giuliana COLA

COORDINATORI dei CONSIGLI DI CLASSE alla Scuola Secondaria

[A Prof. Francesco TOFANI
IIA Prof.ssa Manuela MICONI
1T A Prof.ssa Manuela MICONI
IB Prof.ssa Sara PIRAS
IIB Prof.ssa Paola MOSCIATTI
111 B Prof.ssa Lucia TICA
1C Prof.ssa Cinzia DI NOIA
11 C Prof.ssa Antonietta CURSIO
11 C Prof.ssa Fabrizia CENTONZE
ID Prof.ssa Cingia DI NOIA
IID Prof. Stefania D’ERCOLE
11 D Prof.ssa Floria MOSCARDI
[ ESA Prof.ssa Antonella SERVILI
IT ESA Prof.ssa Letizia PIERI
IIT ESA Prof.ssa Cristiana CENSI

COORDINATORI dei CONSIGLI DI CLASSE alla Scuola Primaria

IA

Ins. Sabrina Micozzi

IB

Ins. Milena Rotili

IC

Ins. Valentina Cicconi




I Esa Ins. Sara Riganelli
ImA Ins. Manuela Martorelli
IIB Ins. Patrizia Parrini
IncC Ins. Tiziana Bellabarba
II Esa Ins. Barbara Marinelli
I A Ins. Roberta Boarelli
11 B Ins. Manuela Cingolani
I c Ins. Patrizia Ninassi
III Esa Ins. Federica Fabi
IV A Ins. Lorella Fornarini
IVB Ins. Francesca Stopponi
IvVC Ins. Carla Fainelli
IVD Ins. Lucia Massari
IV Esa Ins. Francesca Paoloni
VA Ins. Marzia Tedde
VB Ins. Clara Bravetti
VvV C Ins. Lorena Cerqueti
vD Ins. Giuliana Cola
V Esa Ins. Chiara Barboni
Rappresentanza Ins. Clara BR.A VETTI
RSU Sindacale Unitaria Prof.ssa Danira LE QNAN GELI
Prof.ssa Lucia TICA
Responsabile del
RSPP Servizio Prevenzione e | Ing. Alberto MARCHIONNI
Protezione
Responsabile dei
RLS Lavoratori per la Prof.ssa Danira LEONANGELI

Sicurezza




Addetto al Servizio di

ASPP Prevenzione e Prof.ssa Danira LEONANGELI
Protezione
MC Medico Competente Dott. Ivo MICOZZI
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