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ANALISI DESCRITTIVA DELLE FUNZIONI IN ORGANIGRAMMA 2019-20

1) Incarichi e funzioni dei docenti

1A. Collaboratore del Dirigente Scolastico (Scuola Secondaria I gr.): Prof. Antonino Palumbo

• Sostituisce il D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, con delega alla 
firma degli atti; 

• Collabora con il D.S. e con l’altro Collaboratore per il controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da 
parte di alunni e famiglie (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc) 

• Mantiene i contatti con le famiglie; 
• Offre supporto al lavoro del D.S. e partecipa alle riunioni periodiche di staff 

1A. Collaboratore del Dirigente Scolastico (Scuole Primarie) – Antonella Giussani

• Offre supporto alla gestione dei flussi comunicativi interni ed esterni 
• Controlla le firme dei docenti nelle attività collegiali programmate; 
• Coordina le attività di documentazione educativa e organizzativa 
• Coordina le commissioni e i gruppi di lavoro e cura il raccordo con le funzioni strumentali e con i 

Referenti/Responsabili di incarichi specifici operanti nell’Istituto, con particolare riguardo alla Scuola 
Primaria

• Offre supporto al lavoro del D.S. e partecipa alle riunioni periodiche di staff. 

1B. Coordinatori di plesso (fiduciari): Rossella Minarelli (Primaria Bardello); Renato Buzzi e 
Amanda Barile (Primaria Gavirate); Iolanda Santafata (Primaria Oltrona); Renata Sanvito 
(Primaria Voltorre); Amelia Speringo (Secondaria Gavirate)

• Collabora con il D.S. ed i Docenti Collaboratori 
• Segnala tempestivamente le emergenze 
• Verifica giornalmente le assenze, opera le sostituzioni ed eventuali variazioni d’orario 
• Vigila sul rispetto del Regolamento di Istituto (alunni e famiglie) 
• Mantiene il raccordo con le funzioni strumentali e con gli eventuali Referenti/Responsabili di incarichi 

specifici nei plessi 
• Offre supporto ai flussi comunicativi e alla gestione della modulistica 
• Mantiene collegamento periodico con la Direzione e i docenti Collaboratori 
• Cura i contatti con le famiglie 

1C. Gruppo di lavoro – STAFF di direzione – Nucleo Interno di Valutazione

È formato dai collaboratori del Dirigente, dalle Funzioni Strumentali, dai docenti componenti del Comitato per 
la  Valutazione  (e  all’occorrenza  -a  seconda  delle  tematiche  affrontate-  da  altre  figure  specifiche  in 
organigramma come il DSGA). Tra gli altri compiti -oltre al monitoraggio costante dei vari aspetti della vita 
dell’Istituto- redige e aggiorna i principali documenti (PTOF, RAV, PdM), curandone anche l’attuazione.



1D. Comitato per la valutazione dei docenti

Rinnovato dalla Legge 107/2015. Ha il compito di valutare l'anno di formazione e prova del personale docente 
ed esprime parere sulla conferma in ruolo dei docenti in formazione e prova (anche 3o anno FIT). E' composto 
dal Dirigente Scolastico e da 3 docenti (due ex Collegio Docenti e uno ex Consiglio di Istituto). E' presieduto 
dal Dirigente Scolastico. Ha anche il compito di individuare i criteri per la premialità dei docenti; in questo ruolo 
ai  componenti  indicati  si  aggiungono  2  genitori  individuati  dal  Consiglio  di  Istituto  e  1  membro  esterno 
nominato da USR Lombardia.
Docenti eletti dal Collegio: Renata SANVITO e Antonino PALUMBO.

Docente eletto dal Consiglio di Istituto: Martina BISAZZA

1E. Coordinatore del Consiglio di classe - Scuola secondaria di I grado

Coordina la programmazione di classe relativa alle attività sia curricolari che extra-curricolari, attivandosi in 
particolare per sollecitare e organizzare iniziative di sostegno agli alunni in difficoltà (per i quali -se necessario- 
coordina  la  stesura  dell’apposito  PDP),  soprattutto  nelle  classi  iniziali  e  in  quelle  in  cui  vi  sono  nuovi  
inserimenti; costituisce il primo punto di riferimento per i nuovi insegnanti circa i problemi specifici del consiglio 
di  classe,  fatte  salve  le  competenze  del  Dirigente.  Si  fa  portavoce  delle  esigenze  delle  componenti  del 
consiglio,  cercando di  armonizzarle  fra di  loro.  Informa il  dirigente sugli  avvenimenti  più  significativi  della 
classe, riferendo sui problemi rimasti insoluti. Mantiene il contatto con i genitori, fornendo loro informazioni 
globali sul profitto, sull’interesse e sulla partecipazione degli studenti, fornisce inoltre suggerimenti specifici in 
collaborazione con gli  altri  docenti  della classe soprattutto nei  casi di  irregolare frequenza ed inadeguato 
rendimento. Nei colloqui generali in corso d’anno riceve -seguendo apposito calendario- i genitori degli alunni, 
coadiuvato da uno o due colleghi. Alla nomina di coordinatore di classe è connessa la delega a presiedere le 
sedute del Consiglio di classe, quando ad esse non intervenga il Dirigente Scolastico.

1 A – FEDERICA MAGRIN

2 A – ELENA RATTI

3 A – MAURIZIO BRAMBILLA

1 B – ELENA GAMBERONI

2 B – EMANUELA SILVESTRI

3 B – MARINA LOVISELLI 

1 C – ANTONINO PALUMBO 

2 C – CHIARA MOBIGLIA

3 C – AMELIA SPERINGO 

1 D – FEDERICA BERTAGNA

1F. Coordinatore per Classi Parallele– Scuola secondaria di I grado

Il Coordinatore per classi parallele segue lo sviluppo delle attività didattiche all’interno della programmazione 
specifica per anno di frequenza. In particolare organizza i laboratori pomeridiani dedicati alle classi parallele 
(aperte), le Visite di Istruzione (sempre per classi parallele). Cura, inoltre, l’effettuazione delle prove di verifica 
per classi parallele. Funge da raccordo tra i coordinatori responsabili delle classi di uguale anno di frequenza.

CLASSI PRIME –  ELENA GAMBERONI

CLASSI SECONDE – ELENA RATTI

CLASSI TERZE –  MARINA LOVISELLI



1G. Presidenti di Interclasse e Referenti di Classe – Scuole Primarie 

Il Presidente di Interclasse:

• Sostituisce il Dirigente nel Consiglio d'Interclasse Tecnico e con i Genitori
• Coordina l’incontro mensile della Terna di Plesso
• Supervisiona -insieme al Coordinatore di Plesso-  il progetto Pomeriggi integrativi e tiene contatti con 

Comitati e Associazioni Genitori
• Coordina e si confronta costantemente con i Referenti di Terna, in merito a problematiche specifiche 

delle singole classi. Riferisce le problematiche al Coordinatore di Plesso e/o al Dirigente.

Il Referente di classe:
• E’ la  prima figura  di  riferimento  per  le  singole  classi,  rispetto  a  genitori,  responsabili,  Dirigente  e 

colleghi. Riporta le eventuali problematiche al Presidente di Interclasse o al Coordinatore di Plesso o al 
Dirigente (in ordine alla gravità e all’urgenza del problema)

1H. Funzioni strumentali al POF

Ciascuna Funzione Strumentale (da ora in poi indicata come FS) opera nell’ambito di uno specifico progetto 
dedicato a una precisa area d’intervento. Vista la particolarità dell’Istituto Comprensivo (4 scuole Primarie e 1 
Secondaria di 1 grado), per ogni ambito di intervento sono individuati dal Collegio (con apposita elezione) 1 
docente di scuola primaria e 1 di Secondaria. Ciascuna FS coordina un gruppo di lavoro a supporto della 
condivisione  e  della  diffusione  delle  iniziative.  A conclusione  dell’anno  scolastico,  le  FS  presentano  una 
relazione di verifica degli interventi effettuati. Le FS sono figure di sistema che si occupano di promuovere, 
organizzare e coordinare le attività nelle seguenti aree:

1- INCLUSIVITÀ:

Alberta Iovino (Primaria)

Elena Gamberoni (Secondaria)

Agevola l’evoluzione del percorso formativo globale degli alunni BES in 
condivisione e cooperazione tra scuola, famiglia, ATS ed enti locali.

Coordina GLI e CTI. Elabora il PAI.

2- COMUNICAZIONE E CONTATTI 
CON LE FAMIGLIE

Luisa Tomasina (Primaria)

Amelia Speringo (Secondaria)

Cura la corretta comunicazione scuola-famiglia a tutti i livelli, gestendo i 
momenti  più  significativi  di  contatto  con l’utenza.  Pubblicizza le  attività 
organizzate dall’istituto, promuovendo la conoscenza del PTOF.

Verifica l’omogeneità delle informazioni rivolte ai genitori di tutto l’istituto, 
curando particolarmente il momento della Rendicontazione Sociale.

Organizza  riunioni,  eventi  e  seminari  rivolti  alle  famiglie  dell’istituto  ed 
eventualmente aperti al territorio.

3- ORIENTAMENTO E 
CONTINUITÀ:

Marco Morandini (Primaria)

Chiara Mobiglia (Secondaria)

Fornisce informazioni per la scelta della scuola primaria e secondaria di 
primo grado,  con  particolare  riferimento  all’organizzazione  degli  “Open 
Day”;  favorisce  percorsi  di  orientamento  per  la  conoscenza  e 
consapevolezza del sé; fornisce informazione e consulenza per la scelta 
della  scuola secondaria di  secondo grado;  organizza progetti  ponte tra 
diversi gradi scolastici.

4- TECNOLOGIA

Renato Buzzi (Primaria)

Maurizio Brambilla (Secondaria)

(+ Animatore Digitale: Francesco 
Codecasa)

1)  In  collaborazione  con  l’Animatore  Digitale:  Sviluppa  il  progetto  di 
innovazione  didattica  e  tecnologica;  Cura  la  formazione  dei  docenti 
nell’ambito di un necessario confronto e scambio di esperienze.

2)  Cura  ed  aggiorna  il  Sito  WEB.  Gestisce,  in  collaborazione  con 
Segreteria e azienda Spaggiari, le impostazioni del Registro Elettronico. 
Sviluppa  le  dotazioni  tecnologiche.  Si  raccorda  con  i  tecnici  per  la 
manutenzione della dotazione informatica e l’aggiornamento del software.

Alle FS 1-3-4 fanno capo le seguenti commissioni: GLI (Inclusività); ORIENTAMENTO; TECNOLOGIA; la FS 
di “Comunicazione con le famiglie” opera all’interno del Collegio Docenti.



1 I. Referenti di singole aree o progetti (non F.S.)

Collaborano direttamente col Dirigente e con lo STAFF nel presidio, organizzazione e monitoraggio di aspetti 
particolari della vita dell’Istituto.

AREA o PROGETTO DOCENTI

ASPP e ANIM. DIGITALE Francesco Codecasa

INNOVAZIONE (BIN/CODING) In attesa di definizione

ORARIO SECONDARIA Francesco Codecasa e Amelia Speringo

INTERCULTURA Eleonora Tomarchio ed Eleonora Serafin

CITTADINANZA Amelia Speringo

SALUTE Marina Loviselli e Iolanda Santafata

CONTRASTO CYBERBULLISMO Marina Loviselli

COORDINAMENTO INS. SOSTEGNO Eleonora Trommino e Rita Vergerio

LIFESKILLS TRAINING Elena Ratti

INVALSI Antonella Giussani – Silvia Aletti

POTENZIAMENTO INGLESE SECONDARIA Elena Rovera

PREVENZIONE GIOCO D’AZZARDO In attesa di definizione

PREVENZIONE DIPENDENZE Chiara Mauri

CASE MANAGER Individ. DSA Amanda Barile e Iolanda Santafata

2. Incarichi e funzioni ATA

Il  DSGA,  sig.ra  IVANA  BARBIERI,  sovraintende  ai  servizi  generali  amministrativo-contabili  e  ne  cura
l’organizzazione  svolgendo  funzioni  di  coordinamento,  promozione  delle  attività  e  verifica  dei  risultati.
Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico.

UNITÀ 
ORGANICO

MANSIONE SEDE NOMINATIVO

1 AMMINISTRATIVA
Assenze del personale, 
prenotazioni, segnalazioni, OO.CC.

SEGRETERIA - Scuola 
Secondaria Carducci

Sig.ra Laura Lorandi

1 AMMINISTRATIVA
Area alunni

SEGRETERIA - Scuola 
Secondaria Carducci

Sig.ra Roberta Gavin

1 AMMINISTRATIVA
Area docenti

SEGRETERIA - Scuola 
Secondaria Carducci

Sig.ra Maria Antonietta 
Tedesco

1 AMMINISTRATIVA
Area finanziaria ed economica, 
acquisti, bandi contratti, visite di 
istruzione

SEGRETERIA - Scuola 
Secondaria Carducci

Sig.ra Rossella Sutera

12 AUSILIARIA
Supporto alla didattica, 
sorveglianza e pulizia degli 
ambienti.

Distribuiti nei 5 Plessi 
dell'Istituto

Vari



3. Funzionigramma 



4. Tabella sintetica incarichi Personale Docente

AMBITO FUNZIONE AMBITO NOMINATIVO/I

Funzioni 
Strumentali

COMUNICAZIONE E CONTATTI CON 
LE FAMIGLIE

ISTITUTO SPERINGO - TOMASINA

INCLUSIVITÀ E RECUPERO 
SVANTAGGIO

ISTITUTO GAMBERONI - IOVINO

ORIENTAMENTO E CONTINUITÀ ISTITUTO MOBIGLIA - MORANDINI

INNOVAZIONE TECNOLOGICA ISTITUTO BRAMBILLA - BUZZI

Vicari Collaboratore DS CARDUCCI PALUMBO

Collaboratore DS PRIMARIE GIUSSANI

Organizzativo
Secondaria

Coordinatore organizzativo SECONDARIA SPERINGO

Orario docenti secondaria SECONDARIA SPERINGO - CODECASA

Laboratorio di Informatica SECONDARIA BRAMBILLA

Intercultura SECONDARIA TOMARCHIO

Cittadinanza e Costituzione SECONDARIA SPERINGO

Salute e benessere + Cyberbullismo SECONDARIA LOVISELLI

Prevenzione Dipendenze SECONDARIA MAURI

LifeSkills Training (+Estens.) SECONDARIA RATTI

Coordinatore Sostegno SECONDARIA TROMMINO

Referente INVALSI SECONDARIA ALETTI

Coordinatore Prime+ Classe SECONDARIA GAMBERONI

Coordinatore Seconde + Classe SECONDARIA RATTI

Coordinatore Terze + Classe SECONDARIA LOVISELLI

Coordinatori di Classe (7) SECONDARIA Brambilla, Magrin, Palumbo, Speringo, 
Silvestri, Mobiglia, Bertagna

Potenziamento Lingua Inglese SECONDARIA ROVERA

ASPP e ANIMATORE DIGITALE ISTITUTO CODECASA

TUTOR anno di Prova e FIT ISTITUTO ROVERA  e  MONARI

Organizzativo 
Primaria

Coordinatore organizzativo BARDELLO MINARELLI

GAVIRATE BUZZI - BARILE

OLTRONA SANTAFATA

VOLTORRE SANVITO

Coordinatori interclasse BARDELLO MELONI

GAVIRATE GIUSSANI E BARILE

OLTRONA PAROLA

VOLTORRE TOMASINA

Referenti di “classe” (22 docenti) PRIMARIE Indicati nel decreto assegnazioni

Laboratori informatica PRIMARIE BUZZI

Salute e Benessere (+LST Est.) PRIMARIE SANTAFATA

Intercultura PRIMARIE SERAFIN

“Case Manager” individ. prec. DSA PRIMARIE BARILE - SANTAFATA

Innovazione (BIN e CODING) PRIMARIE In attesa di definzione

Coordinatore sostegno PRIMARIE VERGERIO

Coordinamento CTI PRIMARIE MASTRORILLI (rete CTI)
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ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA
I.C. Gavirate   a.s. 2019 / 2020

Ai sensi del D. Lgs 81/2008 e s.m.i.

Tenuto conto delle attività svolte e del numero di lavoratori presenti, la gestione
della sicurezza è organizzata come presentato nei seguenti organigrammi:

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO “G. Carducci”

DATORE DI LAVORO David Arioli
RESPONSABILE DEL S.P.P. Mauro Banchini – Gestione Q.S.A.
ADDETTI AL S.P.P. Francesco Codecasa
MEDICO COMPETENTE Anna Ieva
RLS Antonino Palumbo
REFERENTI DI PLESSO 
/COORDINATORI DELLE 
EMERGENZE

Dirigente Scolastico
Codecasa sostituito da Palumbo

ADDETTI ANTINCENDIO 

Maria Rosangela CAPRARA 
Francesco CODECASA
Fiorenzo DOSSI
Roberta GAVIN (ATA)
Marina LOVISELLI
Amelia SPERINGO
Maria Antonietta TEDESCO (ATA)
Rita ZAMBON (ATA)
Iolanda MURANO (ATA)

ADDETTI AL PRIMO 
SOCCORSO 

Maria Rosangela CAPRARA
Fiorenzo DOSSI
Francesco CODECASA
Annamaria DESANTIS (ATA)
Roberta GAVIN (ATA)
Chiara MAURI
Elena RATTI
Rita ZAMBON (ATA)

BLDS – RIANIMAZIONE 
CARDIOPOLMONARE DI 
BASE E DEFIBRILLAZIONE 
PRECOCE

Silvia ALETTI
Esmeralda ARMELLINI
Francesco CODECASA
Marina LOVISELLI
Amelia SPERINGO

Rev.02-19/20



ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA
I.C. Gavirate   a.s. 2019 / 2020

Ai sensi del D. Lgs 81/2008 e s.m.i.

Tenuto conto delle attività svolte e del numero di lavoratori presenti, la gestione
della sicurezza è organizzata come presentato nei seguenti organigrammi:

SCUOLA PRIMARIA GAVIRATE “Risorgimento”

DATORE DI LAVORO David Arioli
RESPONSABILE DEL S.P.P. Mauro Banchini – Gestione Q.S.A.
ADDETTI AL S.P.P. Francesco Codecasa
MEDICO COMPETENTE Anna Ieva
RLS Antonino Palumbo
REFERENTI DI PLESSO /COORDINATORI
DELLE EMERGENZE

Renato Buzzi 
sostituito da Amanda Barile

ADDETTI ANTINCENDIO 

Amanda BARILE
Elena BELLANCA (ATA)
Renato BUZZI
Anna DI FENZA (ATA)
Antonella GIUSSANI 
Ersilia SPIRITO (ATA)

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

Amanda BARILE
Elena BELLANCA (ATA)
Antonella GIUSSANI 
Elisa LESINIGO
Ersilia SPIRITO (ATA)

BLDS – RIANIMAZIONE 
CARDIOPOLMONARE DI BASE E 
DEFIBRILLAZIONE PRECOCE

Lisa ASTORI
Amanda BARILE
Patrizia BIOLI
Carmela CANTISANI
Anna DI FENZA
Antonella GIUSSANI
Eleonora SERAFIN

Rev.02-19/20



ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA
I.C. Gavirate   a.s. 2019 / 2020

Ai sensi del D. Lgs 81/2008 e s.m.i.

Tenuto conto delle attività svolte e del numero di lavoratori presenti, la gestione
della sicurezza è organizzata come presentato nei seguenti organigrammi:

SCUOLA PRIMARIA BARDELLO “I. Molinari”

DATORE DI LAVORO David Arioli
RESPONSABILE DEL S.P.P. Mauro Banchini – Gestione Q.S.A.
ADDETTI AL S.P.P. Francesco Codecasa
MEDICO COMPETENTE Anna Ieva
RLS Antonino Palumbo
REFERENTI DI PLESSO /COORDINATORI
DELLE EMERGENZE

Martina Bisazza
sostituita da Giovanna Meloni

ADDETTI ANTINCENDIO Daniela BECEVEL (ATA)
Marta RACCA 

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

Daniela BECEVEL (ATA)
Martina BISAZZA
Maria DE LUCA
Ilaria GARZONIO
Rossella MINARELLI

Rev.02-19/20



ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA
I.C. Gavirate   a.s. 2019 / 2020

Ai sensi del D. Lgs 81/2008 e s.m.i.

Tenuto conto delle attività svolte e del numero di lavoratori presenti, la gestione
della sicurezza è organizzata come presentato nei seguenti organigrammi:

SCUOLA PRIMARIA OLTRONA “Papa Giovanni XXIII”

DATORE DI LAVORO David Arioli
RESPONSABILE DEL S.P.P. Mauro Banchini – Gestione Q.S.A.
ADDETTI AL S.P.P. Francesco Codecasa
MEDICO COMPETENTE Anna Ieva
RLS Antonino Palumbo
REFERENTI DI PLESSO /COORDINATORI
DELLE EMERGENZE

Iolanda Santafata
sostituita da Giuliana Parola

ADDETTI ANTINCENDIO 
Daria D’AMBROGIO
Giuliana PAROLA
Iolanda SANTAFATA

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO Daria D’AMBROGIO (in formazione)
BLDS – RIANIMAZIONE 
CARDIOPOLMONARE DI BASE E 
DEFIBRILLAZIONE PRECOCE

Filippo PARADISO (ATA)

Rev.02-19/20



ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA
I.C. Gavirate   a.s. 2019 / 2020

Ai sensi del D. Lgs 81/2008 e s.m.i.

Tenuto conto delle attività svolte e del numero di lavoratori presenti, la gestione
della sicurezza è organizzata come presentato nei seguenti organigrammi:

SCUOLA PRIMARIA VOLTORRE “S. Benedetto”

DATORE DI LAVORO David Arioli
RESPONSABILE DEL S.P.P. Mauro Banchini – Gestione Q.S.A.
ADDETTI AL S.P.P. Francesco Codecasa
MEDICO COMPETENTE Anna Ieva
RLS Antonino Palumbo
REFERENTI DI PLESSO /COORDINATORI
DELLE EMERGENZE

Renata Sanvito
sostituita da Ivana Riva

ADDETTI ANTINCENDIO 
Maria Enrica COLOMBO 
Renata SANVITO 
Maria MENTASTI 

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

Maria Enrica COLOMBO
Michela MARTIGNONI
Maria MENTASTI
Ivana RIVA 
Rita VERGERIO

Rev.02-19/20


