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4.1 MODELLO ORGANIZZATIVO 

COMPOSIZIONE GIUNTA ESECUTIVA: 

COGNOME E NOME MEMBRO COMPONENTE RUOLO 

SENIA FAUSTO DIRIGENTE SCOLASTICO PRESIDENTE, membro di diritto 

GUIDA FRANCESCA DSGA Segretario, membro di diritto 

SCARINZI GERMANO DOCENTE Membro eletto 

OTTOLINI MATTEO STUDENTE Membro eletto 

 COMPOSIZIONE CONSIGLIO D’ISTITUTO: 
PRESIDENTE: OTTOLINI MATTEO; VICE-PRESIDENTE: BONFANTE VALERIO 

COMPONENTE DOCENTI 

COGNOME E NOME MEMBRO COMPONENTE 
DONZELLI DANIELA DOCENTE 

PESCI FRANCESCA DOCENTE 

CANDIDO ALESSANDRA DOCENTE 

SCARINZI GERMANO DOCENTE 

Componente: PERSONALE ATA 

COGNOME E NOME MEMBRO COMPONENTE 

MORA CLAUDIA A.T.A 

Componente: STUDENTI 

COGNOME E NOME MEMBRO COMPONENTE 
BONFANTE VALERIO STUDENTI 

HAMMON YAHYA HIBA STUDENTI 

OTTOLINI MATTEO STUDENTI 

PINEDA ORTIZ GIAMPIETRO STUDENTI 

Sezione 4 – L’ORGANIZZAZIONE 
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1. AREA ORGANIZZATIVA

DIRIGENTE SCOLASTICO: Dott. Fausto Senia

COLLABORATORI D.S. STAFF E FUNZIONIGRAMMA (art. 34 C.C.N.L. 29- 11-07)

Tipo di 
attività 

Docenti Ordine 
di 
appartenen 
za 

Compiti e funzioni- SINTESI 

Collaboratori 
DS 

Begni Pierpaolo 

1 ° Collab. DS 

Sc. primaria 

DOCENTE DI 

ALFABETIZZA 

ZIONE 

Si assegnano i seguenti compiti: 
Sostituisce il dirigente scolastico e il 2°collaboratore 
nell’ordinaria amministrazione in caso di loro assenza 
o impedimento, e durante il periodo di ferie (previo 
calendario concordato)

Collabora con il Dirigente nell’espletamento di:

- implementazione dal punto di vista organizzativo 
e gestionale del PTOF con particolare riferimento 
all’area dell’alfabetizzazione

- coordinamento dei corsi FAMI;

- coordinatore di sede esami CILS. Organizzazione 
esami di certificazione CILS;

- presa in carico di progetti già in atto e/o in 
entrata. Valutazione dell’eventuale adesione e 
stesura fasi progettuali;

- coordinamento rapporti Enti-Associazioni- 
Cooperative – Scuola del territorio; 

- coordinamento esami DM 2010 – 
commissione Prefettura/coordinamento

preposta alla creazione di nuove prove;

- organizzazione esami di fine anno 
alfabetizzazione interni ed esterni;

- collaborazione nelle attività organizzativo- 
gestionali del CPIA;

- collabora alla redazione di circolari e 
comunicazioni,

- partecipa alle riunioni di coordinamento;
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Tipo di 
attività 

Docenti Ordine di 
appartenenza 

Compiti e funzioni- SINTESI 

Collaboratori 
DS 

Donzelli 
Daniela 

2° collab. 
DS 

Sc. Sec I° 
grado 

DOCENTE I ° 
LIVELLO I° e 
II° periodo 

Sostituisce il dirigente scolastico e/o il primo 

collaboratore nell’ordinaria amministrazione in 

caso di assenza o impedimento, e durante il 

periodo di ferie (previo calendarioconcordato) 

Collabora con il Dirigente nell’espletamento di: 

- implementazione dal punto di vista 
organizzativo e gestionale del PTOF con 
particolare riferimento all’area di I livello;

- organizzazione corsi di AOF, in particolare corsi 
di lingue straniere;

- presa in carico di progetti già in atto e/o  in 
entrata.

- valutazione dell’eventuale adesione e stesura 
fasi progettuali;

- progettazione I livello II periodo (con IIS “Don 
Milani”, IIS “Battisti”, IPSEOA "De' Medici" di 
Desenzano, ITIS "Cerebotani" di Lonato);

- organizzazione esami di fine anno I livello;

- collaborazione nelle attività organizzativo- 
gestionali del CPIA;

- piano delle sostituzioni del personale del 
primo livello

- collabora alla redazione di circolari e 
comunicazioni, convocazioni consigli di classe 
e scrutini, partecipa alle riunioni di 
coordinamento;

- partecipa alle riunioni del gruppo di 
autovalutazione d’Istituto.
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2. AREA DIDATTICA

FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF (art. 33 C.C.N.L. 29-11-07) 
Aree di intervento Funzione Docenti 

1 PTOF/RAV/ 
BILANCIO SOCIALE E 
AUTOVALUTAZIONE 
DI ISTITUTO 

Aggiornamento e integrazione del PTOF 
2025-2026. Predisposizione del PTOF triennale 
e di tutti i documenti strategici per il triennio 
2025-2028: PDM, RAV d’Istituto, Bilancio sociale 
d'Istituto. 
Organizzazione, coordinamento delle riunioni 
attinenti al proprio ambito. 
Operare in sinergia con le altre F.S., i referenti 
dei singoli progetti, i responsabili delle 
commissioni. Coordinamento con la Dirigenza e il 
suo staff. 

DONZELLI DANIELA 

2 INFORMATICA E 
NUOVE TECNOLOGIE 
DIGITALI 

Sviluppo digitale: area didattica, registro 
elettronico, sito dell’Istituzione scolastica 
e dotazioni strumentali; 

Formazione a distanza raccolta e organizzazione 
dei materiali di lavoro, ex. D.M. 663 (FAD). 
Coordinamento della didattica digitale integrata. 
Supporto ai docenti sulle 
problematiche informatiche. 
Organizzazione, coordinamento delle 
riunioni attinenti al proprio ambito. 
Aggiornamento del sito istituzionale. 
Operare in sinergia con le altre F.S., i referenti 
dei singoli progetti, i responsabili delle 
commissioni. 
Coordinamento con la Dirigenza e il suo staff. 

DANIELE MONTANILE 
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3 RICERCA, 
SPERIMENTAZIONE 
E SVILUPPO e 
RAPPORTI CON IL 
TERRITORIO 

Rilevazione dei bisogni formativi dell’utenza a 
del territorio in collaborazione con i 
coordinatori delle sedi. 

Favorire il raccordo tra i percorsi di istruzione 
di alfabetizzazione, primo livello e i percorsi di 
istruzione di secondo livello. 

Analisi dei modelli esistenti e ridefinizione 
delle modalità di governance della 
Commissione per la definizione dei Patti 
Formativi. 

Raccordi con Enti di formazione (Università, 
Istituti scolastici, CFP.) 

Organizzazione, coordinamento delle 
riunioni attinenti al proprio ambito. 

Operare in sinergia con le altre F.S., i referenti 
dei singoli progetti, i responsabili delle 
commissioni. 

Realizzazione di accordi con Enti locali a altri 
soggetti pubblici e privati per la costituzione 
delle reti territoriali per l’apprendimento 
permanente. 

Promozione delle relazioni esterne ed 
interistituzionali, mediante appositi accordi e/ 
o convenzioni sottoscritte dagli stakeholder 
coinvolti nelle attività progettuali gestite dal 
CPIA 2, sia come soggetto capofila, sia come 
ente partner.
Coordinamento con la Dirigenza e il suo staff

CANDIDO ALESSANDRA 
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Fausto Senia          Dirigente Scolastico CPIA 2 BRESCIA 
Buggea Giuseppe    Componente di nomina Collegio Docenti 
Donzelli Daniela       Componente di nomina Collegio Docenti 
Scarinzi Germano    Componente di nomina Consiglio di Istituto 

COORDINATORI C.C. CORSI DI ALFABETIZZAZIONE : OGNI DOCENTE COORDINA IL 
PROPRIO CORSO/GRUPPO DI LIVELLO 

COORDINATORI DEI CC.CC I°LIVELLOI°PERIODO 

Plesso Corso Coordinatore 

GAVARDO 1^ livello 1^ periodo BIGNETTI SILVIA 

VILLANUOVA S.C. 1^ livello 1^ periodo RAGGIO LUCIA 

VOBARN0 A 1^ livello 1^ periodo GOBBI PAOLA 

VOBARNO B 1^ livello 1^ periodo GOBBI PAOLA 

CARPENEDOLO 1^ livello 1^ periodo MONTANILE DANIELE 

MONTICHIARI 1^ livello 1^ periodo DEANESI CAROLINE 

DESENZANO 1^ livello 1^ periodo GHIO GIUDITTA 

PONTE S. MARCO 1^ livello 1^ periodo RAGGIO LUCIA 

COORDINATORI DEI CC.CC I° LIVELLO II°PERIODO 

Plesso Corso Coordinatore 

VILLANUOVA S.C. PROGETTO CPIA/BATTISTI BUGGEA GIUSEPPE 

IIS DON MILANI - MONTICHIARI PROGETTO CPIA/DON MILANI SCARINZI GERMANO 

IIS DE' MEDICI - DESENZANO PROGETTO CPIA/DE' MEDICI MONTANILE DANIELE 

IIS LUIGI CEREBOTANI PROGETTO CPIA/CEREBOTANI CANDIDO ALESSANDRA 

COMITATO DI VALUTAZIONE DOCENTI 
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COMMISSIONI DI LAVORO 

COMMISSIONE 
PATTI FORMATIVI 

Percorsi di Alfabetizzazione e 
apprendimento della lingua 
italiana: 

Begni Pierpaolo 
Pesci Francesca 

Percorsi di I Livello – I Periodo: 
Donzelli Daniela 
Scarinzi Germano 

Percorsi di I Livello – II Periodo: Accini Gian Domenico 
Amadini Monica 
Bono Roberto 
Viglione Lucia 

COMMISSIONE 
PTOF/RAV E 
BILANCIO SOCIALE 

In collaborazione con la F.S., che coordina i lavori 
della Commissione: 
• Aggiornamento e integrazione del PTOF

2025-2026.
• Predisposizione del PTOF triennale e di tutti i

documenti strategici per il triennio 2025-
2028: PDM, RAV d’Istituto, Bilancio sociale
d'Istituto.

• Aggiornamento continuo del PTOF.

Scarinzi Germano 
Lombardi Luca 
Candido 
Alessandra 
Bignetti Silvia 

TEAM DIGITALE / 
COMMISSIONE 
INFORMATICA E NUOVE 
TECNOLOGIE DIGITALI 

In collaborazione con la F.S. e l’A.D., che 
coordina I lavori del Team: 
• Stimolare e organizzare laboratori formativi per

i colleghi sull'uso di piattaforme per l'e-learning
e di strumenti per la creazione di contenuti
didattici per l'italiano L2.

• Fornire supporto metodologico per
l'integrazione del digitale nelle Unità di
Apprendimento (UdA) di primo livello e
alfabetizzazione.

• Promuovere l'alfabetizzazione digitale degli
studenti stranieri come strumento di
cittadinanza attiva e inclusione lavorativa.

• Organizzare momenti di informazione /
formazione sull'uso responsabile delle
tecnologie e dei servizi della Pubblica
Amministrazione (SPID, CIE, portali del lavoro).

• Individuare soluzioni tecnologiche sostenibili
per superare i limiti logistici delle sedi;

• Curare la scelta di software e risorse digitali
aperte per la personalizzazione dei percorsi
formativi;

Candido Alessandra 
Franzoni Silvia 

COMMISSIONE RICERCA, 
SPERIMENTAZIONE E 
SVILUPPO RAPPORTI CON IL 
TERRITORIO 

In collaborazione con la F.S., che coordina i lavori 
della Commissione: 
• Rilevazione dei bisogni formativi dell’utenza a

del territorio in collaborazione con i
coordinatori delle sedi.

• Raccordi con Enti di formazione (Università,
Istituti scolastici, CFP.)

• Realizzazione di accordi con Enti locali a altri
soggetti pubblici e privati per la costituzione delle
reti territoriali per l’apprendimento permanente.

Butturini Maria Teresa 
Scarinzi Germano 
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• Promozione delle relazioni esterne ed
interistituzionali, mediante appositi accordi e/ o
convenzioni sottoscritte dagli stakeholder
coinvolti nelle attività progettuali gestite dal
CPIA sia come soggetto capofila, sia come ente
partner.

COMMISSIONE 
ACCOGLIENZA, INCLUSIONE 

• Supporto alla redazione dei documenti: Assistenza
ai Consigli di Classe/Gruppi di Livello nella stesura e
nell'aggiornamento dei PEI (Piani Educativi
Individualizzati) e dei PDP (Piani Didattici
Personalizzati).

• Raccordo con la normativa: Garantire che la
progettazione inclusiva sia conforme al D.I.
182/2020 (e successive modifiche) per i percorsi
degli adulti.

• Adattamento degli obiettivi: Supporto ai docenti
nell'individuazione di obiettivi minimi o
differenziati coerenti con i percorsi di istruzione
degli adulti (Primo e Secondo Livello).

• Analisi dei fascicoli: Esame delle diagnosi (DSA) e
dei verbali di accertamento (Disabilità) consegnati
agli atti della scuola per l'individuazione tempestiva
dei bisogni.

• Monitoraggio scadenze: Controllo della validità
delle certificazioni e sollecito alle famiglie/studenti
per i rinnovi necessari ai fini degli esami di Stato.

• Archiviazione protetta: Collaborazione con la
segreteria per la corretta conservazione dei
documenti sensibili nel rispetto della privacy.

• Interfaccia con l'ASST e l'ATS: Gestione dei contatti
con i servizi specialistici del territorio bresciano per
la convocazione dei GLO (Gruppi di Lavoro
Operativi).

• Mediazione con gli studenti adulti: Supporto diretto
agli studenti adulti con BES per aiutarli a
comprendere i propri diritti e gli strumenti
compensativi/misure dispensative applicabili.

• Collaborazione con i Centri di Riabilitazione:
Raccordo con le realtà del terzo settore che
seguono gli studenti nel post-scuola.

• Supporto al Dirigente Scolastico nella
quantificazione del fabbisogno di ore di sostegno
da richiedere all'USR/UST per l'anno scolastico
successivo.

• Acquisto sussidi didattici: Proposta per l'acquisto di
software compensativi, audiolibri o ausili
tecnologici specifici per la sede centrale e i punti di
erogazione del CPIA 2.

• Diffusione buone prassi: Organizzazione di brevi
momenti di formazione interna per i docenti sulle
strategie di didattica inclusiva e sull'uso dei
mediatori didattici.

• Consulenza alle commissioni d'esame per la
predisposizione di prove equipollenti o per l'uso di
tempi aggiuntivi e strumenti compensativi durante
i test finali.

Donzelli Daniela – Coord. 
Pesci Francesca 
Ruggeri Anna 
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REFERENTE ERASMUS+, 
GEMELLAGGI, PARTNERARIATI 
E INTERNAZIONALIZZAZIONE 

Attività del Referente: 
• Supporto al Dirigente Scolastico
• Analisi dei bisogni: Identificare le necessità

formative dei docenti (KA1) e degli studenti
(KA1 o KA2).

• Stesura del progetto: Elaborare la proposta
progettuale, definendo obiettivi, attività e
risultati attesi.

• Piattaforma ORS/Erasmus+: Gestire la
registrazione dell'istituto e il caricamento dei
documenti necessari.

• creare una rete di contatti per la 
Internazionalizzazione.

• Ricerca partner: Trovare scuole o enti esteri
affidabili tramite piattaforme.

• Gestire i contatti con i coordinatori stranieri
per concordare programmi di lavoro e accordi
di apprendimento (Learning Agreements).

• Coordinamento e Organizzazione Mobilità:
• Selezione partecipanti: Definire criteri

trasparenti per scegliere studenti e personale
che partiranno per l'estero.

• Supportare l'organizzazione di viaggi, vitto e
alloggio (spesso in collaborazione con la 
segreteria).

• Accoglienza: Gestire i flussi in entrata
(studenti o docenti stranieri che visitano la tua
scuola).

• Monitoraggio e Disseminazione: Organizzare
eventi (Erasmus Days), seminari o articoli sul
sito web della scuola per condividere quanto
appreso.

• Assicurarsi che le esperienze all'estero siano
validate e integrate nel percorso scolastico
dello studente.

• In stretta collaborazione con il DSGA curare la
rendicontazione: Beneficiary Module,
inserimento dati delle mobilità concluse nel
portale europeo.

• Redigere la relazione tecnica finale per
dimostrare il raggiungimento degli obiettivi
e  giustificare l'uso dei fondi.

Signorini Silvia 

COMMISSIONE ERASMUS+, 
GEMELLAGGI, PARTNERARIATI 
E INTERNAZIONALIZZAZIONE 

In collaborazione con il Referente che coordina 
la commissione:  
• Analisi dei bisogni: Identificare le necessità

formative dei docenti (KA1) e degli studenti
(KA1 o KA2).

• Stesura del progetto: Elaborare la proposta
progettuale, definendo obiettivi, attività e
risultati attesi.

• Piattaforma ORS/Erasmus+: Gestire la
registrazione dell'istituto e il caricamento
dei documenti necessari.

Signorini Silvia (referente) 
Zenucchi Antonella 

75 
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• creare una rete di contatti per
l’Organizzazione Modello organizzativo PTOF
2025 - 2028 Internazionalizzazione

• Ricerca partner: Trovare scuole o enti esteri
affidabili tramite piattaforme

• Tenere i contatti con i coordinatori stranieri
per concordare programmi di lavoro e
accordi di apprendimento (Learning
Agreements).

• Coordinamento e Organizzazione Mobilità:
• Selezione partecipanti: Definire criteri

trasparenti per scegliere studenti e personale
che partiranno per l'estero.

• Supportare l'organizzazione di viaggi, vitto e
alloggio (spesso in collaborazione con la
segreteria). • Accoglienza: Gestire i flussi in
entrata (studenti o docenti stranieri che
visitano la tua scuola). • Monitoraggio e
Disseminazione: Organizzare eventi (Erasmus
Days), seminari o articoli sul sito web della
scuola per condividere quanto appreso.

• Assicurarsi che le esperienze all'estero siano
validate e integrate nel percorso scolastico
dello studente.

REFERENTE PER LA 
PREVENZIONE BULLISMO E 
CYBERBULLISMO 

   Attività del Referente: 
• Supportare il Dirigente Scolastico nelle azioni

di contrasto al Bullismo e al Cyberbullismo.
• Coordinare le iniziative di prevenzione e

contrasto del bullismo e del cyberbullismo
all'interno del PTOF e del PdM.
Supportare il Dirigente Scolastico
nell'aggiornamento del Regolamento di
Istituto e del Patto Educativo di
Corresponsabilità, adattandoli alle specificità
del CPIA.

• Supporto ai Consigli di Livello e ai Docenti
• Supportare i docenti dei percorsi di

alfabetizzazione e primo livello nella
progettazione di UdA sulla Cittadinanza
Digitale.

• Fornire consulenza ai colleghi in caso di
episodi sospetti, supportando l'attivazione
delle procedure di emergenza.

• Costituire l'interfaccia con le Forze dell'Ordine
(Polizia Postale), i Servizi Sociali e le
associazioni del territorio impegnate nel
settore in supporto al Dirigente Scolastico.

• Gestire le segnalazioni di episodi di
cyberbullismo all'interno dell'istituto,
garantendo la riservatezza e l'adozione delle
misure rieducative previste dalla Legge
71/2017.

• Promuovere e/o organizzare momenti di
formazione per il personale docente e ATA (ad

Candido Alessandra 
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esempio, sul tema dei pericoli del web per 
l'utenza fragile). 

• Monitorare l'efficacia delle azioni intraprese
attraverso la somministrazione di questionari
o l'analisi dei casi rilevati, fornendo dati per la
compilazione del RAV.

GRUPPO DI LAVORO PER IL 
CONTRASTO AL BULLISMO E AL 
CYBERBULLISMO 

Attività del Gruppo di lavoro: 
• Coadiuvare il Dirigente Scolastico, 

coordinatore del Team, nella definizione degli 
interventi di prevenzione del bullismo (per 
questa funzione partecipa anche il Presidente 
del Consiglio di Istituto); 

• Coordinare ed organizzare attività di
prevenzione;

• Valutare, organizzare ed attuare le azioni di
prevenzione secondaria/selettiva (lavorare su
situazioni a rischio) e terziaria/indicata
(trattare i casi a rischio) in autonomia e in
collaborazione con gli Enti delterritorio;

• Monitorare l’efficacia degli interventi;
• Coordinare e promuovere le attività di

formazione

  Buggea Giuseppe (AD) 
  Zenucchi Antonella 

ANIMATORE DIGITALE Attività dell’Animatore Digitale: 
• Coordinare le attività del Team per 

l’innovazione;
• Collaborare con la F.S. Informatica e Nuove 

Tecnologie Digitali;
• Stimolare e organizzare laboratori formativi per 

i colleghi sull'uso di piattaforme per l'e-learning 
e di strumenti per la creazione di contenuti 
didattici per l'italiano L2.

• Fornire supporto metodologico per 
l'integrazione del digitale nelle Unità di 
Apprendimento (UdA) di primo livello e 
alfabetizzazione.

• Promuovere l'alfabetizzazione digitale degli 
studenti stranieri come strumento di 
cittadinanza attiva e inclusione lavorativa.

• Organizzare momenti di informazione / 
formazione sull'uso responsabile delle 
tecnologie e dei servizi della Pubblica 
Amministrazione (SPID, CIE, portali del lavoro).

• Individuare soluzioni tecnologiche sostenibili 
per superare i limiti logistici delle sedi;

• Curare la scelta di software e risorse digitali 
aperte per la personalizzazione dei percorsi 
formativi;

• Collaborare con il DS e il DSGA per l'acquisto di 
dotazioni tecnologiche coerenti con il progetto 
pedagogico del CPIA.

• Monitorare l'impatto delle tecnologie sugli esiti 
degli studenti, fornendo indicatori utili per la
Sezione 3 (Ambiente di apprendimento) del 
RAV.

Buggea Giuseppe 
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REFERENTE DISPERSIONE          
SCOLASTICA 

• Supportare il Dirigente Scolastico nelle azioni
di contrasto alla dispersione scolastica;
Monitorare la frequenza degli studenti in
obbligo scolastico in raccordo con i CdC e le
famiglie/tutori;

• Analizzare periodicamente i registri elettronici
per individuare gli studenti "a rischio" (basse
percentuali di frequenza o insuccessi ripetuti
nelle verifiche intermedie).

• Predisporre report per il Collegio Docenti e il
Nucleo Interno di Valutazione (NIV)
sull'andamentodei ritiri, suddivisi per
percorso;

• Coordinare i colloqui di orientamento in
itinere per gli studenti che manifestano
l'intenzione di abbandonare, cercando
soluzioni alternative;

• Collaborare con i docenti per l'attivazione di
strategie di recupero personalizzato o di
didattica facilitata;

• Mantenere i contatti con i servizi sociali, i
centri per l'impiego e gli enti del terzo settore
(reti CIT) per intercettare i bisogni
extracolastici che causano la dispersione.

• Partecipare a tavoli tecnici territoriali sulla
dispersione e sul disagio adulto/giovanile.

• Promuovere l'adozione di metodologie
didattiche attive e digitali (in collaborazione
con l'Animatore Digitale e la FS NTI) per
rendere l'offerta formativa più attrattiva e
compatibile con la forte mobilità dell'utenza.

  Bignetti Silvia 
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ORGANO DI GARANZIA

SICUREZZA D.Lgs 81/2008 

FUNZIONE PERSONALE COINVOLTO 

RSPP (Responsabile del 
Servizio di Prevenzione e 
Protezione): 

Scarinzi Roberto (esterno): supporta il DS nel coordinamento del servizio di
prevenzione e protezione. Il suo compito principale è individuare e valutare i rischi, e 
poi elaborare e implementare le misure di sicurezza necessarie. Fornendo indicazioni 
su protocolli di sicurezza e formazione. 

Medico competente Dott. Esposito Paolo: Il Medico Competente, supporta il DS e si occupa della
sorveglianza sanitaria dei lavoratori, effettuando visite mediche per valutarne 
l'idoneità alla mansione specifica. Collabora con l'RSPP per valutare e mitigare i rischi 
per la salute legati all'attività lavorativa. 

Coordinatori delle 
emergenze 

Tutti i docenti in servizio negli orari dei corsi: Il coordinatoer delle emergenze è
incaricato di pianificare e gestire le procedure di emergenza (emanando l’ordine di 
esodo). Garantisce che i piani di evacuazione, primo soccorso o antincendio siano 
sempre aggiornati e che gli studenti e il personale siano adeguatamente formati su 
come agire in caso di un evento critico. 

Addetti al primo 
soccorso 

Tutti i Collaboratori Scolastici in servizio negli orari dei corsi: L’addetto al primo
soccorso effettua le chiamate di soccorso, interviene nel caso di semplici traumi o 
malori allertando i servizi di emergenza e soccorso tramite chiamata telefonica, 
assiste l’infortunato sino all’arrivo dei soccorsi. 

Addetti 
antincendio 

Tutti i Collaboratori Scolastici in servizio negli orari dei corsi: L’addetto antincendio è
Di gestire le procedure di emergenza. Verificare che le vie d’esodo siano sgombere. 
Guidare l’esodo secondo i percorsi prestabiliti. Intervenire adeguatamente in caso di 
incendio tramite i mezzi di estinzione a disposizione, guidando l’esodo. Effettuare le 
chiamate di emergenza e soccorso. 

R.L.S. (Rappresentante
dei Lavoratori per la
Sicurezza)

Candido Alessandra. È un lavoratore eletto dalla RSU tra i suoi componenti per
rappresentarli in materia di sicurezza e salute. L'RLS ha il diritto di essere consultato 
su tutte le misure di sicurezza, di ispezionare il luogo di lavoro e di segnalare al 
datore di lavoro e alle altre figure di sicurezza eventuali preoccupazioni o rischi. 

(DPO) Data Protection 
Officer 

Gianfranco Vincenzi. Consulente del DS per garantire la conformità
dell'organizzazione al GDPR (Regolamento Generale sulla Protezione dei 
Dati). 
Formatore del personale sulle diverse aree di attinenza al rispetto del GDPR . 

COMITATO DI 
GARANZIA 

Composizione: 
Dirigente Scolastico Fausto Senia 
Componente Docenti 
Prof.ssa Alessandra Candido 
Componente Alunni: 
Sig. Ottolini Matteo 
Sig.ra Hammon Yahya Hiba. 
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DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI (DSGA): 

LA DSGA: GUIDA FRANCESCA 
- sovrintende ai servizi Amministrativo-contabili;

- cura l’organizzazione della Segreteria;
- redige gli atti di ragioneria edeconomato;

- dirige ed organizza il piano di lavoro a tutto il personale ATA;

- lavora in stretta collaborazione col Dirigente affinché sia attuabile l’Offerta Formativa dell’Istituto,

compatibilmente con le risorse economiche disponibili.

FUNZIONI CHE RESTANO IN CARICO ALLA DSGA 

Istruttoria relativa ai pagamenti e agli incassi attraverso procedura SIDI BILANCIO e invio telematico dei flussi 

tramite sistema OIL. Istruttoria per liquidazione compensi accessori (Programma Annuale) personale ruolo e non 

ruolo docente ed Ata 

Cambio IBAN per competenze accessorie liquidazione 

Programma Annuale 

Ricevimento dell’utenza orario di sportello. 

Monitoraggio flussi finanziari e rilevazione oneri 

Rendiconti fondi Enti locali 

Gestione trasmissioni telematiche (770, dichiarazione IRAP, Conguaglio Fiscale, F24EP) 

Richiesta documentazione per ordini: CIG- DURC -CONTO DEDICATO- Inserimento in SID BILANCIO DEL CIG. 

Tenuta registri inventario 

Inserimento compensi accessori liquidati dalla scuola in NOIPA ex-PRE96 

Certificazione unica annuale del personale esterno 

Registrazione fatture nel programma ID.FATTURE per gli adempimenti sulla piattaforma PCC 

Predisposizione buoni d’ordine e comparazione di preventivi per acquisto beni anche con procedura CONSIP e 

MEPA 

Adempimenti ANAC e piattaforma certificazioni crediti 

PERSONALE DI SEGRETERIA E MANSIONI: 

Considerate le peculiarità dell'istituto, la complessità organizzativa delle attività, le criticità tipiche dei CPIA, per i 
principi di efficacia ed efficienza, l'obiettivo è quello di ripartire equamente i compiti di carattere generale fra le 
unità di personale assistente amministrativo tenuto conto delle professionalità e della disponibilità  delle stesse: 

4.2 ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E MODALITÀ DI RAPPORTO CON L'UTENZA
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Settore 
- area

Assistente 
Amm.va 

Compiti: Gestione PERSONALE 
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• URP - Informazione utenza interna ed esterna
• Circolari e gestione comunicazioni interne al personale
• Tenuta fascicoli personali dei docenti ed ATA (cartacei e digitali): richiesta e

trasmissione fascicoli, documentazione
• Rilascio certificati di servizio al personale e attestazioni di servizio
• Convocazioni e Interpelli del personale a tempo determinato, successiva
• gestione a Sidi, e adempimenti connessi ai contratti t.d. e comunicazione
• al portale SIULCOB - Tenuta del registro dei contratti TD
• Gestione assenze del personale e adempimenti connessi
• Inserimento a sistema dei dati della statistica Legge 104/92 in

collaborazione con la D.sga
• Incarichi (MOF) conferiti al personale
• Graduatorie interne docenti ed ATA
• Contratti di lavoro T.I.: costituzione, svolgimento, modificazione, cessazione 
• Gestione e controllo documenti di rito neo immessi in ruolo e periodo di

prova del personale
• Invio comunicazioni obbligatorie
• Ricostruzione di carriera del personale titolare in collaborazione DSGA
• Pratiche pensioni (Passweb) e TFR in collaborazione DSGA
• Rilevazione e comunicazione MEF degli scioperi
• Graduatorie personale supplente
• Infortuni sul lavoro al personale e atti relativi in collaborazione con D.sga;
• Registro ore per partecipazione assemblee sindacali
• Trasferimenti, utilizzazioni, part-time
• Gestione pratiche ferie maturate e non godute
• Monitoraggi e rilevazioni relative al proprio settore
• Pubblicazioni sul sito relative al proprio settore
• Gestione registri e aggiornamenti formazione del personale (sicurezza e

pronto soccorso e antincendio) e registro aggiornamento visite medico
competente

• Spedizione Posta presso ufficio postale di competenza personale.
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Assistente 
Amm.va Compiti: Gestione DIDATTICA E ALUNNI – AFFARI GENERALI 

MARCEDDU 
ANTONELLA 

• Gestione alunni a sistema SIDI e Registro Sogi
• Gestione pratiche alunni: Iscrizioni, trasferimenti, nulla-osta, richiesta e
• trasmissione documenti e rilascio certificazioni
• Archivio alunni, tenuta fascicoli cartacei e digitali
• Monitoraggio MIUR alunni e rilevazioni statistiche
• Gestione scrutini (pagelle e tabelloni)
• Gestione Esami di Stato: tenuta registri degli esami e diplomi (stampa

diplomi)
• Gestione pratiche infortuni alunni (Registro Infortuni, denunce INAIL e

Compagnia
• Assicurazione
• Convocazione RSU e rapporti sindacali
• Adempimenti connessi all'organizzazione delle attività previste nel PTOF
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• Circolari scioperi e assemblee sindacali
• Uscite didattiche sul territorio
• Pubblicazioni sul sito relative al proprio settore
• Richieste interventi di manutenzione al Comune/Unione Comuni
• Gestione segnalazione guasti e comunicazioni varie che riguardano le sedi

(materiali, toner, fotocopiatrici);
• Rapporti con esterno (Comuni – Istituzioni scolastiche –Associazioni)
• Contratti di comodato d’uso studenti e personale docente e ATA
• Avvisi di pagamento studenti PAGOPA e controllo pagamenti (in

collaborazione con DSGA)
• Spedizione Posta presso ufficio postale di competenza alunni.
• Collaborazione con il Dirigente e Docenti per la trasmissione delle

comunicazioni degli alunni e circolari;
• OO.CC: Elezioni Organi Collegiali - Convocazione e rapporti con tutti gli

OO.CC.
dell’Istituto e tenuta verbali e delibere

• Gestione presenze, tabulazione orari, variazioni d’orario, recuperi e permessi
orari, segnalazione monte ore straordinario del personale ATA (in accordo
con la D.sga

PITINO 
ELISA 

• protocollo affari generali
• gestione didattica e alunni
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Tecnico 
manutentore Compiti: Manutenzione delle dotazioni tecnologiche ed informatiche 

TUTTOBENE 
ANGELO 

•Manutenzione ordinaria ed assistenza tecnica sulla dotazione tecnologica e
informatica del CPIA 2



PTOF - 2025/26 - 2026/27 - 2027/28 
CPIA 2 BRESCIA - Gavardo 

ORGANIZZAZIONE 

83TORNA ALL’INDICE 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

SEDI DI SERVIZIO COLLABORATORE SCOLASTICO 

CARPENEDOLO DE ROSA SALVATORE 

CASTENEDOLO GIANNINO SALVATORE 

DESENZANO VENTURELLI GIUSEPPE 

GAVARDO MORA CLAUDIA 

GHEDI GIANNINO SALVATORE 

LONATO ILLIANO ANNAMARIA 

MONTICHIARI DON MILANI SANTOVITO VINCENZO 

MONTICHIARI IC PERSONALE IC 

NUVOLERA MORA CLAUDIA 

PONTE SAN MARCO FERRO MARIA 

PREVALLE MORA CLAUDIA 

REMEDELLO PIZZONIA DANIELA 

VESTONE PERSONALE IC 

VILLANUOVA GUIDA FELICIO – PIZZONIA DANIELA 

VOBARNO ROSSETTI DORIANA – MICILLO EMANUELE 

ODOLO MICILLO EMANUELE – CATTERINA NICOLE 

SEDE AMMINISTRATIVA 

C.P.I.A 2: Piazza De Medici, 26 - 25085 Gavardo (BS) tel. 0365 34 272 - cellulare CPIA Email 
bsmm205007@istruzione.it – PEC bsmm205007@pec.istruzione.it 
Web: http//www.cpiagavardo.edu.it 

RICEVIMENTO DEL PUBBLICO 

L'Ufficio Relazioni con il Pubblico riceve su appuntamento: 

dal lunedì al venerdì dalle 09:00 alle 12:30 

lunedì e mercoledì dalle 14:30 alle 16:30 

mailto:bsmm205007@istruzione.it
mailto:bsmm205007@istruzione.it
mailto:bsmm205007@istruzione.it
mailto:bsmm205007@pec.istruzione.it
http://www.cpiagavardo.edu.it/



