
















DIRETTORE SGA: dalle ore 07,30 alle ore 13,30 per sei giorni 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI: orario antimeridiano dalle 7,30 alle 13,30 per sei giorni; la copertura 

dell’orario è garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario, flessibile, turnazioni) per 

sei giorni 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI:  

 

 

SCUOLA INFANZIA DOSSENA 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

BIANZINA CLARA 
7:48 – 10:30  
13:00 – 17:30 

7:48 – 10:30  
13:00 – 17:30 

7:48 – 10:30  
13:00 – 17:30 

7:48 – 10:30  
13:00 – 17:30 

7:48 – 10:30  
13:00 – 17:30 

 

BARBELLA SALVATORE 
(Organico covid al 
08/06/2021) 

10:08 – 17:20 BRACCA 10:08 – 17:20 BRACCA 10:08 – 17:20  

SCUOLA INFANZIA RIGOSA 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

CARRARA CRISTINA 

(Organico covid al 
08/06/2021) 

COSTA SERINA 
INF  

COSTA SERINA 
INF 

11.00-17.00 11.00-17.00 11.00-17.00 
COSTA SERINA 

SEC 

DOLCI LUISA  7.45-14:57  7:45-17:00  7:45-14:57   7:45-17:00  7:45-14:57  

SCUOLA INFANZIA BRACCA 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

CARRARA ROSARIA   
7:50 – 16:20 
con pausa 

8:00 – 14:00 
7:50 – 16:20 

 con pausa 
8:00 – 14:00 

7:50 – 16:20 
  con pausa 

 

BARBELLA 
SALVATORE 
(organico covid al 
08/06/2022) 

DOSSENA  9:48-17:00       DOSSENA   9:48-17:00      DOSSENA  

SCUOLA INFANZIA COSTA SERINA 

A settimane alterne LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

CARRARA CRISTINA 
(organico covid al 08/06/2002) 

11.30 – 17.30 11.30 – 17.30 RIGOSA RIGOSA RIGOSA  

RIZZI LORENZA   8.00 – 14.00 8:00 – 14:00 
  8.00 – 17.30  
  con pausa 

8.00 -17.30 
       con pausa 

8.00 – 17.30     
con pausa 

 

SCUOLA PRIMARIA -SECONDARIA DI SAN PELLEGRINO TERME 

Orario a 
settimane 
alterne 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

TASSIS MARIA 
AGNESE 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 

7:45 – 13:45 
7:45 – 13:45   

BENINTENDI 
DELIA GIOVANNA  7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 

SCAGLIA 
ELISABETTA 
MARIA 

7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 

ESPOSITO 
CONCETTA 7:45 – 13:45 

7:00: 13:00  
OPPURE 

12:00 18:00 
 

7:00: 13:00  
OPPURE 

12:00 18:00 
 

7:00: 13:00 
OPPURE 

12:00 18:00 
 

7:45 – 13:45 7:45 – 13:45 

ARENA SABRINA 
7:00 – 14:12 

OPPURE 
10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 
 

CAVAGNA GIANNA 
7:00 – 14:12 

OPPURE 
10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 
 



GERVASONI 
MONICA 

 
7:00 – 14:12 

OPPURE 
10:48 – 18:00 

 
 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 
 

SONZOGNI 
LORENA 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 

7:00 – 14:12 
OPPURE 

10:48 – 18:00 
 

 
SCUOLA PRIMARIA -SECONDARIA DI SERINA 

Orario a 
settimane 
alterne 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI VENERDI' SABATO 

MERELLI 
DEBORA 

COSTA 

SERINA 
8:30 – 14:30 
7:30 – 13:30 

 
   COSTA 
   SERINA   
 

8:30 – 14:30 
 7:30 – 13:30 

COSTA  
SERINA 

8:00 – 14:00 
8:00 – 14:00 

BELOTTI 
FLAMINIA 
 

7:30 – 13:30 
7:30 – 13:30 

07:30 – 14:00 
08:30 – 14:30 

7:30 – 14:00 
7:30 – 13:30 

7:30 – 14:00 
8:30 – 14:30 

7:30 – 14:00 
8:30 – 14:30 

7:30 – 14:00 
             8:30 – 14:30 

BONALDI 
STEFANIA  
 

8:00 – 14:00 
8:00 – 14:00 

8:00 – 14:00 
8:30 – 14:30 

8:00 – 14:00 
8:30 – 14:30 

8:00 – 14:00 
 8:30 – 14:30 

08:00 – 14:00 
07:30 – 13.30 

8:30 – 14:30 
 8:00 – 14:00 

CASTELLAN 
MARZIA  

 
8:30 – 14:30 
8:00 – 14:00 

08:30 – 14:30 
08:00 – 14:00 

8:30 – 14:30 
8:00 – 14:00 

8:30 – 14:30 
8:00 – 14:00 

OLTRE  IL COLLE       08:00 -
14:00 

PRIMARIA-SECONDARIA DI ASCENSIONE COSTA SERINA 

PRIMARIA LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI GIOVEDI  VENERDI' SABATO 

CUTOLO PAOLO 
primaria 1^ settimana 

 8:00-13:30  
5h 30 

8:00-13:30 
5h 30 

8:00-14:00 
6h 

8:00-14:00 
6h 

8:00-13:00 
5h 

 

DELLE DONNE KATYA 
primaria 1^ settimana 

10:18-17:30  10:18-17:30  10:18-17:30 10:18-17:30 10:18-17:30  

CUTOLO PAOLO 
primaria 2^ settimana 

12:00-17:30 
5h 30 

12:00-17:30 
5h 30 

11:30-17:30 
6h 

11:30-17:30 
6h 

12:30-17:30 
5h 

 

DELLE DONNE KATYA 
primaria 2^ settimana 

 8:00-15:12 8:00-15:12 8:00-15:12  8:00-15:12  8:00-15:12  

       

PICCOLI CLAUDIO 
secondaria 1^ sett. 

 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00    8:00-14:00    8:00-14:00 

MERELLI DEBORA 
secondaria 1^ sett. 

11:30-17:30        SERINA 11:30-17:30 SERINA   11:30-17:30 SERINA 

TRIBERIO MARGHARET 
(contratto covid al 08/06/2022) 
secondaria 1^ sett. 

SAN PELLEGRINO 

TERME 
7:48-15:00 

SAN PELLEGRINO 

TERME 
7:48-15:00 

SAN PELLEGRINO 

TERME 
 

CARRARA CRISTINA 
 (contratto covid al 08/06/2022) 
secondaria 1^ sett. 

     8:00-14:00 

PICCOLI CLAUDIO 
 secondaria 2^ sett. 

  11:30-17:30   8:00-14:00 
 

 11:30-17:30 
 

   8:00-14:00 
 

 11:30-17:30 
 

   8:00-14:00 
 

MERELLI DEBORA 
secondaria 2^ sett. 

   8:00-14:00      SERINA 
 

   8:00-14:00 
 

    SERINA 
 

   8:00-14:00 
 

     SERINA 
 

TRIBERIO MARGARETH 
secondaria 2^ sett. SAN PELLEGRINO 

TERME 

   7:48-15:00 
 

SAN PELLEGRINO 

TERME 
    7:48-15:00 
 

SAN PELLEGRINO 

TERME 
 
 

CARRARA CRISTINA 
secondaria 2^ setti. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  8:00-14:00 
 

SCUOLA PRIMARIA- OLTRE IL COLLE 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI* VENERDI' SABATO 

ASTORI WILMA 
 

8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00  

CASTELLAN MARZIA        SERINA SERINA     SERINA SERINA 8:00-14:00 

SCUOLA PRIMARIA- SANTA CROCE 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI* VENERDI' SABATO 



BONZI DANIELA 
 

8:00-14:00 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

8:00-14:00 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

8:00-14:00 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

8:00-14:00 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

8:00-14:00 
OPPURE 

13:00 – 17:00 
 

BERTOLAZZI GIULIANA 
7:30 – 12:30 

OPPURE 
12:00 – 17:00 

     7:30 – 12:30 
OPPURE 

   12:00 – 17:00 

7:30 – 12:30 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

    7:30 – 12:30 
OPPURE 

12:00 – 17:00 

7:30 – 11:30 
OPPURE 

13:00 – 17:00 
 

SCUOLA PRIMARIA- DOSSENA 

 LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI* VENERDI' SABATO 

TIRABOSCHI SILVANA 
 

8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 8:00-14:00 

 



ASSISTENTE 

AMMINISTRATIVO 
INCARICHI 

CORTINOVIS SILVIA ANNA 

Amministrazione del personale ATA  
 
 
 
e Piani Diritto allo Studio: 
assenze del personale: decreti, congedi e aspettative; pratiche 
maternità e interdizione e registri assenze; 
decreti compenso ferie non godute; 
aggiornamento a sistema delle variazioni di punteggi e anagrafica delle 
graduatorie dei supplenti, controllo veridicità domande ATA e verifica 
dichiarazioni personali; 
periodo di prova, conferma in ruolo; 
convocazione e individuazione supplenti ATA 
gestione part-time ATA; 
valutazione domande supplenti ATA e inserimento al SIDI. 
Istanze on-line; 
Autorizzazioni ats specialisti; 
convocazione e individuazione supplenti ATA; 
assunzione in servizio ATA; 
rendicontazione PDS 

GERVASONI MONICA 

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

 

Supporto didattico (gite, infortuni, assicurazione, libri di testo, fascicoli 

alunni, registro elettronico, iscrizioni); 

anagrafici alunni; 

anagrafici genitori; 

tracciamento covid -19 alunni e personale; 

gestione PAGO IN RETE e MAV per le riscossioni dalle famiglie; 

supporto al DSGA (acquisti: preventivi, comparazione prezzi, ordini),  

LAURIELLO LAURA 

Area giuridica e amministrazione del personale docente: 
controllo dichiarazione servizi/richiesta certificati; 
convocazioni e individuazione supplenti docenti; 
registro e compilazione certificati di servizio; 
aggiornamento a sistema delle variazioni di punteggi e anagrafica delle 
graduatorie dei supplenti, controllo veridicità domande docenti  e verifica 
dichiarazioni personali; 
assenze del personale docente: decreti, congedi e aspettative; pratiche 
maternità e interdizione e registri assenze; 
Stampa e pubblicazione graduatorie; 
assunzione in servizio; 
gestione contratti a tempo indeterminato e determinato e registrazione a 
sistema; 
pratiche pensione; 
gestione part-time docenti; 
decreti ore eccedenti; 
assunzioni in servizio e controllo doc. di rito;  
gestione posizioni assicurative, PASSWEB 
decreti ricostruzione carriera; 
Richieste di assegno nucleo familiare  

RICUPERATI RAFFAELE 

Protocollo; 

rilevazioni integrative, assemblee e scioperi; 

INVALSI; corrispondenza con le famiglie; 

elezioni organi collegiali; 

rapporti con i Comuni 



SICA LAURA 

Supporto all’area personale e didattica: 

aggiornamento anagrafica alunni; 

attestazioni e certificati degli alunni; 
scannerizzazione prese di servizio e incarichi al trattamento dati  
personale docente e ata e inserimento nei fascicoli; 
archiviazione e catalogazione; 
supporto alla gestione delle iscrizioni alunni; 
gestione deleghe al ritiro, autorizzazioni all’uscita e all’uso delle 
immagini; 

FORCELLA CLARA 

Supporto all’area personale e didattica: 

supporto creazione fascicoli cartacei docenti e ata; 

supporto fascicoli cartacei alunni ex ic serina; 

verifica iscrizioni alunni scuola infanzia 

controllo dati anagrafici docenti e ata in servizio con aggiornamento su 
gecodoc; 
supporto raccolta dati relativi a certificati sicurezza, primo soccorso, 
privacy docenti e ata in servizio 

SCUOLA PRIMARIA SAN PELLEGRINO 

COLLABORATRICI MANSIONI 

ESPOSITO CONCETTA 

MARGARETH TRIBERIO 

(organico COVID) 

aule 2A – 3A – 3B– 3C, auletta recupero, bagni del piano, relativi 

corridoi, scala e palestra. 

Gli addetti devono eseguire i seguenti lavori: riordino delle aule, pulizie 

dei banchi, svuotamento dei cestini, pulizie scale e corridoi e bagni; 

nella giornata di lunedì alle ore 7,30 i sacchi neri settimanali vanno 

portati fuori. 

SONZOGNI LORENA 

ARENA SABRINA 

aule 4A - 4B – 5A – 5B, bagni del piano, relativi corridoi, auletta 
recupero, atelier creativo, scala per primo piano e cortile e palestra.                                              
Gli addetti devono eseguire i seguenti lavori: riordino delle aule, pulizie 
dei banchi, svuotamento dei cestini, pulizie scale e corridoi e bagni; 
nella giornata di lunedì alle ore 7,30 i sacchi neri settimanali vanno 
portati fuori. 

GERVASONI MONICA 

CAVAGNA GIANNA 

aule 1A - 1B, bagni del piano, relativi corridoi, scala e atrio palestrina, 
cortile quando effettua il turno pomeridiano e palestra                                                                     
Gli addetti devono eseguire i seguenti lavori: riordino delle aule, pulizie 
dei banchi, svuotamento dei cestini, pulizie scale e corridoi e bagni; 
nella giornata di lunedì alle ore 7,30 i sacchi neri settimanali vanno 
portati fuori. 

OPRANDI ORIETTA Addetta aula fotocopiatrice piano terra e allo smistamento e alla 
spedizione della posta 

Nelle giornate da lunedì a venerdì le collaboratrici Arena, Sonzogni, Cavagna e Gervasoni effettuano a 
turno il servizio prescuola scuola primaria. Nelle giornate di lunedì – martedì – giovedì e venerdì 
Gervasoni e Cavagna effettuano a turno il servizio di post scuola. 

SCUOLA PRIMARIA DOSSENA 

COLLABORATRICE MANSIONI 

TIRABOSCHI SILVANA tutto il plesso. 

SCUOLA PRIMARIA SANTA CROCE 

COLLABORATRICE MANSIONI 

BONZI DANIELA(in 

assegnazione provvisoria) tutto il plesso. 

BERTOLAZZI GIULIANA 



SCUOLE INFANZIA DOSSENA 

COLLABORATRICE MANSIONI 

BIANZINA CLARA tutto il plesso. 

BARBELLA SALVATORE 

(organico COVID) 
tutto il plesso (Lun-mer-ven) 

SCUOLE SECONDARIE PRIMO GRADO SAN PELLEGRINO TERME 

COLLABORATRICI MANSIONI 

SCAGLIA ELISABETTA 

aula 1^A, aula 2^A, aula 2^C, aula video, archivio 1, aula musica, sala 

professori, archivio 2, bagni femm. 2°, bagno prof. 2°, ½ corridoio, 

scala  interna dal 2° al 1° piano e relativa porta, ½ finestre, caloriferi 

corridoio, palestra annessa al Plesso e palestra Comunale. 

BENINTENDI DELIA 

aula 1^C, aula 2^C, aula 3^A, laboratorio multim., aula artistica, sala 

professori, aula tecnica, aula scienze, bagno maschi, ½ corridoio, ½ 

finestre e caloriferi, scala cortile 2°p. e relativa porta e ripostiglio, 

auletta recupero e palestra annessa al Plesso. 

TASSIS MARIA AGNESE 

aula 1^B, aula 2^B, aula 3^B, segreteria, scala entrata, sottoscala e 

corridoio, presidenza, corridoio, bagni alunni, scala cortile, archivio, 

palestra annessa al Plesso e palestra Comunale. 

ESPOSITO CONCETTA 

A copertura del part time di TASSIS (aula 1^B, aula 2^B, aula 3^B)  e 

BENINTENDI (aula 1^C, aula 2^C, aula 3^A). Palestra annessa al 

Plesso e palestra Comunale. 

 

                                              SCUOLA PRIMARIA SERINA  

COLLABORATRICI MANSIONI 

BELOTTI FLAMINIA PIANO TERRA: Aula 2^, 3^ e 4^ Sc. 
Primaria + Aula LIM + Aula accoglienza 
pre e post-scolastica + aula con 
fotocopiatrice ufficio Vicaria + locale coll. 
scol. + bagni, corridoi e atrio – Ingresso 
esterno scuola primaria + palestra 
 

CASTELLAN MARZIA 1° PIANO: Aula 1^ e 5^ Sc. Primaria + 
aula informatica + Sala professori - locale 
coll. scol. + bagni e corridoio + scala 
ingresso del personale + palestra 
 

 

                                              SCUOLA SECONDARIA SERINA  

COLLABORATRICI MANSIONI 

BONALDI STEFANIA 2° PIANO: Tutti i locali Sc. secondaria 
(Aule 1^E, 2^E, 3^E, 2^F +  corridoio, 
annessi e bagni)  + scala entrata sc. 
Secondaria + Aula Musica + palestra 
 

MERELLI DEBORA (Mar/Gio/Sab) 

 

                                              SCUOLA INFANZIA COSTA SERINA  

COLLABORATRICI MANSIONI 

RIZZI LORENZA (da Lun al Ven) - Pulizia tutti i locali  Scuola infanzia e 
relativo cortile esterno 

- Bagno mensa CARRARA CRISTINA (Lun/Mart) 

 



 

 

                                              SCUOLA PRIMARIA COSTA SERINA  

COLLABORATRICI MANSIONI 

DELLEDONNE KATYA (da Lun al Ven) Aule 1^D – 2^D – 3^D, 4^D e 5^D Aula 
di sostegno, bagno docenti, bagni alunni, 
corridoi piano, 4 rampe di scale e aula 
artistica e interno passerelle uscite. 
PARTI IN COMUNE CON SECONDARIA: 

 AULA INFORMATICA; 
 PALESTRA; 

 ATRIO USCITA CAMPO; 
 PASSERELLE ESTERNE (PALESTRA ED 

ENTRATA PRINCIPALE); 
 SCALE USCITE ESTERNE 

CUTOLO PAOLINO (da Lun al Ven) 

 

                                              SCUOLA SECONDARIA COSTA SERINA  

COLLABORATRICI MANSIONI 

PICCOLI CLAUDIO (da Lun al Sab) Aule 1^D – 2^D – 3^D, aula Covid, aula 
docenti, bagno docenti, bagni alunni, 
corridoi piano, arena, 4 rampe di scale, 
aula artistica e interno passerelle uscite. 
PARTI IN COMUNE CON PRIMARIA: 

 AULA INFORMATICA; 
 PALESTRA; 

 ATRIO USCITA CAMPO; 
 PASSERELLE ESTERNE (PALESTRA ED 

ENTRATA PRINCIPALE); 
 SCALE USCITE ESTERNE 

MERELLI DEBORA (Lun/Mer/Ven) 

CARRARA CRISTINA (solo Sab) 

 

SCUOLE INFANZIA BRACCA 

COLLABORATRICE MANSIONI 

CARRARA ROSARIA tutto il plesso. 

BARBELLA SALVATORE(organico 

COVID)  (Marte Gio)  
tutto il plesso  

 

SCUOLE INFANZIA ALGUA-RIGOSA 

COLLABORATRICE MANSIONI 

DOLCI LUISA tutto il plesso. 

CARRARA CRISTINA (organico 

COVID)  (Mer/ Gio/Ven)  
tutto il plesso  

 

SCUOLA PRIMARIA OLTRE IL COLLE 

COLLABORATRICE MANSIONI 

ASTORI WILMA (da Lun al Ven) 
tutto il plesso 

CASTELLAN MARZIA (solo Sab)  

 


