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   Ferrara,  28 giugno 2016 
 

COMUNICAZIONE     N.  723 
    
 

  

- Al personale ATA 
 

 
 

 
 
OGGETTO:  registro attività aggiuntive.  
 

  
 

Si invita il personale ATA a compilare il registro delle attività aggiuntive da presentare in 

segreteria (Giovannini o Trevisani) entro sabato 2 luglio, indicando le attività aggiuntive svolte nel corso 

del corrente anno scolastico. 

 

          

 
 

 

 
 
 

IL DIRIGENTE 

f.to Fabio Muzi 

 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

       e per gli effetti dell'art. 3, c. 2, D.Lgs n. 39/1993)  

  

 

 

 

 

 

 

Allegati : 

 

DI SEGUITO 
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REGISTRO ATTIVITA’ AGGIUNTIVE PERSONALE A.T.A. a.s. 2015/2016 
 
NOME E COGNOME ___________________________________ 
 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
Barrare la casella che interessa e indicare nella colonna le ore effettuate 

Intensificazioni di prestazioni lavorative durante l’orario di servizio ore 

MASTERCOM  

ALTRE ATTIVITA’ AGGIUNTIVE  

TOTALE ORE  

 
Breve commento sulle attività svolte: 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

 

DENOMINAZIONE 
DELL’INCARICO   
 

SPECIFICAZIONE DEI COMPITI ASSEGNATI N. INCARICHI COMPENSO 

Supporto ai servizi 
amministrativi  

 

Compiti specifici:  vigilanza della porta d’ingresso, 
accoglienza degli esterni e funzioni di supporto all’attività 
amministrativa all’attività didattica. Coordinamento per la 
parte di competenza dell’orientamento e dei progetti con 
le scuole medie. Inserimento orario in Mastercom 

n. 1 incarico 
 
 
 

Beneficiario 
dell’art. 7 

n.1 incarico beneficiario 
dell’art.7  

Primo soccorso e 
assistenza alla persona 

sede di via  Ravera 

Compiti specifici: Incarico di pronto soccorso/prima 
assistenza, in attesa di intervento specialistico, compreso 

l’accompagnamento in ospedale. Verifica della presenza 
del materiale nelle cassette pronto soccorso della scuola, 
verifica delle uscite di emergenza e controllo periodico 
dell’integrità dei dispositivi antincendio. Assistenza alla 
persona 

n. 1 incarico 
 

€   216,00 l.d. 
€   286,63 l.s. 

n. 1 incarico  €   216,00 l.d. 
€   286,63 l.s. 

Primo soccorso  sede via 
Bersaglieri del Po  

Compiti specifici: Incarico di pronto soccorso/prima 
assistenza, in attesa di intervento specialistico, compreso 

l’accompagnamento in ospedale. Verifica della presenza 
del materiale nelle cassette pronto soccorso della scuola, 
verifica delle uscite di emergenza e controllo periodico 
dell’integrità dei dispositivi antincendio.  

n. 4 incarichi 
pro-capite 

€366,00 l.d. 
€485,68 l.s. 
 

€1.464,00 l.d. 
€1.942,72 l.s. 

 

Primo soccorso sede via 
De’ Romei 

Compiti specifici: Incarico di pronto soccorso/prima 
assistenza, in attesa di intervento specialistico, compreso 
l’accompagnamento in ospedale. Verifica della presenza 
del materiale nelle cassette pronto soccorso della scuola, 
verifica delle uscite di emergenza e controllo periodico 

n. 3 incarichi 
pro-capite 
€216,00 l.d. 
€286,63 l.s. 
. 

€ 648,00 l.d. 
€ 859,89 l.s. 
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dell’integrità dei dispositivi antincendio.    

Sala stampa Apertura sala stampa, messa in opera dei sistemi di 
fotocopiatura e rilegatura, controllo delle giacenze del 
materiale di consumo relativo e segnalazione all’ufficio 
preposto dei fabbisogni di materiale 

n. 1 incarico Beneficiario 
dell’art.7  
 
 

Referente aula speciali 
(sala proiezioni e aula 
magna) e arredi 

Controllo della funzionalità delle aule relativamente agli 
arredi e alle strumentazioni (compresa la gestione del 
materiale: cassette, cd, dvd)  

n. 1 incarico Beneficiario 
dell’art.7  
 

 
Breve relazione per gli incarichi aggiuntivi: 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

 

 

Firma _________________________ 

 

 

Totale ore attività aggiuntive ________ 

Compenso incarico aggiuntivo ________ 

 

Visto si liquida: 

 

IL D.S.G.A.         Il D.S. 

     Antonella Lunghi             Fabio Muzi 
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REGISTRO ATTIVITA’ AGGIUNTIVE PERSONALE A.T.A. a.s. 2015/2016 
 
 
NOME E COGNOME ____________________________________ 
 
 
ASSISTENTI TECNICI 
 
Barrare la casella che interessa e indicare nella colonna le ore effettuate 

                                                 

Intensificazioni di prestazioni lavorative durante l’orario di servizio ORE 

MASTERCOM  

PROGETTI POF  

TOTALE ORE  

 
 

Breve commento sulle attività svolte: 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 
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DENOMINAZIONE 
DELL’INCARICO   
 

SPECIFICAZIONE DEI COMPITI 
ASSEGNATI 

N. INCARICHI COMPENSO 

Coordinatore dei 

servizi tecnici  IIS 

Aleotti/Sicurezza 

laboratori 

Supporto informatico segreterie, web, 
preparazione e gestione scrutini ed esami di 
Stato, ricerca ed aggiornamento di soluzioni 
informatiche e ricerca, comparazione 
preventivi, commissione acquisti; gestione 
della sicurezza nei laboratori informatici 

n. 1 incarico 1° posizione  

economica 

Coordinatore dei 

servizi tecnici 

Dossi/Sicurezza 

laboratori 

Attività di collaborazione e coordinamento con i 
tecnici per l’approvvigionamento del materiale 
e per l’acquisto delle attrezzature dei vari 
laboratori delle sedi del Dosso Dossi; gestione 
della sicurezza nei laboratori di pittorica  

n. 1 incarico 2° posizione 

economica 

Referente gestione 

Consigli di classe 

Dossi/Sicurezza 

laboratori  

Preparazione dei supporti informatici e ritiro 
del materiale per i consigli di 
classe/dipartimenti; gestione della sicurezza 
nei laboratori di architettura 

n. 1 incarico € 450,00 l.d. 
€ 597,15 l.s. 

Referente gestione 

Consigli di classe 

Aleotti/Sicurezza 

laboratori  

Preparazione dei supporti informatici e ritiro 
del materiale per i consigli di 
classe/dipartimenti, gestione della sicurezza 
nei laboratori di chimica e fisica, dei rifiuti 
speciali e del Sistri 

n. 1 incarico €  400,00 l.d. 
€  530,80 l.s. 

Referente servizi 

informatici IIS 

Aleotti/Sicurezza 

laboratori 

Gestione rete ed utenti su server Linux, web, 
ricerca ed aggiornamento di soluzioni 
informatiche e ricerca, comparazione  
preventivi, commissione acquisti; gestione 
della sicurezza nei laboratori informatici 

n. 1 incarico € 450,00 l.d. 

€ 597,15 l.s 

Responsabile 

gestione rilevazioni 

assenze Aleotti/ 

Sicurezza laboratori 

Gestione e rilevazioni assenze, collaborazione 
scrutini, esami, orientamento, POF e supporto 
area informatica; gestione della sicurezza nei 
laboratori di topografia e impianti 

n. 1 incarico € 450,00 l.d. 

€ 597,15 l.s 

responsabile 

coordinamento 

orientamento 

Dossi/Sicurezza 

laboratori 

Materiale sala espositiva per attività di 
orientamento, preparazione attività di 
laboratorio, distribuzione materiale per le 
scuole medie gestione della sicurezza nei 
laboratori di plastica 

n. 1 incarico € 450,00 l.d. 
€ 597,15 l.s 

 

Breve relazione per gli incarichi aggiuntivi: 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

Firma _________________________ 

Totale ore attività aggiuntive __________  Compenso incarico aggiuntivo__________ 
Visto si liquida: 

IL D.S.G.A.         Il D.S. 

          Antonella Lunghi                   Fabio Muzi 
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REGISTRO ATTIVITA’ AGGIUNTIVE PERSONALE A.T.A. a.s. 2015/2016 
 
 
NOME E COGNOME ____________________________________ 
 
 
ASSISTENTI  AMMINISTRATIVI 
 
Barrare la casella che interessa e indicare nella colonna le ore effettuate 

            
Intensificazioni di prestazioni lavorative durante l’orario di servizio ore 

 Complessità  
 

Breve commento sulle attività svolte: 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 
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DENOMINAZIONE 
DELL’INCARICO   
 

SPECIFICAZIONE DEI COMPITI ASSEGNATI COMPENSO 

COLLABORAZIONE E 
SOSTITUZIONE D.S.G.A. 

Il personale destinatario dell’incarico avrà il compito di 
sostituire il DSGA in caso di assenza. Presenza in sedi 
diverse e orologio marcatempo. 

Titolare di 2° posizione economica  

COLLABORAZIONE  
ATTIVITA’ SETTORE AREA 
ALUNNI  

Il personale destinatario dell’incarico avrà il compito di 
collaborare con gli addetti all’area alunni e assumere 
responsabilità diretta nella gestione dei  rapporti 
scuola– famiglia  

€ 350,00 l.d. 
€ 464,45 l.s. 

COORDINAMENTO 
ATTIVITA’ SETTORE AREA 
DOCENTI 

Il personale destinatario dell’incarico avrà il compito di 
coordinare le attività degli addetti all’area, assumendo 
responsabilità diretta nella gestione di organici, 
rilevazione assenze,  individuazione dei supplenti 

Beneficiaria  dell’art.7  
 

GESTIONE DEGLI 
INFORTUNI 

Il personale destinatario dell’incarico avrà il compito di 
curare le pratiche di infortunio, segnalando agli enti 
competenti la denuncia e preoccupandosi di rispettare 
le scadenze prefissate. 

Beneficiaria dell’art. 7  

GESTIONE DELLE DENUNCE 
ON-LINE DEI VERSAMENTI 
E DEI CONTRIBUTI 
OBBLIGATORI 

Il personale destinatario dell’incarico curerà tutti gli 
adempimenti fiscali e previdenziali rapportandosi 
direttamente con gli enti preposti compresa l’Anagrafe 
delle prestazioni.  

2° posizione economica 

GESTIONE POSTA 
ELETTRONICA E 
DOCUMENTAZIONE 
SICUREZZA 

Il personale destinatario dell’incarico si preoccuperà di 
gestire gli account di posta elettronica di tutto il 
personale per facilitare l’invio delle mail; curerà inoltre 
tutta la documentazione relativa alla Sicurezza 
operando con i referenti prof. Luca Benini e prof.ssa 
Laura Sangiorgi. 

Beneficiario dell’art. 7 

 
Firma _________________________ 

 
 
 
Totale ore attività aggiuntive___________________ 

 

Compenso incarico aggiuntivo_________________ 

 

 
Visto si liquida: 

                  IL D.S.G.A.         Il D.S. 

                       Antonella Lunghi             Fabio Muzi 
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