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Accordo fra le parti
relativo al contratto integrativo di Istituto
a.s. 2018/2019

Nella riunione del 7 marzo 2019 & stato sottoscritto il contratto relativo alla ripartizione del
FIS per I'anno scolastico 2018/2019.

Nelle more dell'aggiornamento del contratto, le parti concordano di confermare la validita
del contratto di Istituto sottoscritto in data 13/04/2018 per quanto riguarda la parte
normativa fino 31 agosto 2019.

Sono da considerarsi disapplicate le norme eventualmente in contrasto con il CCNL
sottoscritto in data 19\apriie 2018.

Pavia, ;20/05/2019
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Responsabile del Procedimento - Dirigente Scolastico Arch. Franca Bottaro - 1.1.5. “A.Volta”- Pavia
Tipo Atto: Accordo tra le parti relativo al contratto Integrativo di Istituto a.s. 2018/1g9 1/1




TABELLA A DOCENTI- Art. 32 - Contratto Integrativo di Istituto DOCENTI a.s. 2018/2019

: = COMPENSO LORDO
AREA Ambito Art. di RIF. vOCI DI SPESA FORFETTARIO/ ORARIO NUMERO DOCENTI ore PREVISIONE

Art.33 a) Callaboratare Vicario € 17,50 1 240 € 4.200,00
1) Collaboratori Art.33 o Call A € 17,50 1 80 € 1.400,00

c) Sastituti dei Collaboratori
Art.33 Dirigente in caso di assanza del
D.S e del Collaboratore

€ 125,00 3 € 375,00

STAFF
DIRIGENZA

Redazione Orari (geometri[2)1000-
3) Orari Art.33 licea (1) 50D -cc 200(1)-5ERALE € 1.950,00
250(1)

Progetti stabiliti

ot hieno  [Progen Art.34 i i el | 10.000,00 | da singole schede [ €  10.000,00
Formativa
1 5 Corsi Recupera- Sportelli secondo piano
DEIL Art.35 /Sostegna E-Learning € 10.428,48 predisposto D.S. € 10.428,48
a) Coordinatare di Classe Diumo -
Art.36 il s € 200,00 20 L 4 € 4.,000,00
) Caordinatore di Classe Diumo :
Art.36 i € 200,00 26 € 5.200,00
Funzionamento AinE
didattico e e
articolazione di | 1) Consigli di Classe Art,36 b) Coordinatora di Classe serale | € 200,00 8 "Rl ot € 1.600,00
attivitd ad esso :
correlate e
-b) D ntaristi Consiglio Di il s R g
Art.36 e i 100,00 54 P € 5.400,00
Art.36 e A € 72,72 11 € 800,00
2) tutor Art.37 tutar € 200,00 3 SnisrEsl g 600,00
;)b':r:':::sabm Art.37 a) Responsabile Laborataric £ 45,00 18 e 3 810,00
" Orientamento in entrata Carsi
Attivitd Diumni e I day, lezioni : =
st azr  DnleReaned e swoeo RSl b e bR d e sao0
i + " |4) Orientamento e orientamenta Siredd §5 adiiE
all amngaione promozione S e i e
del servizio - Partecipazione eventi non previsti 3 i

Art.37 nel PTOF-Produzione € 400,00 i Elmae i< 3t [ 400,00
'documentata di materiali T e 3 ¥ ah e 3 4

5) Autovalutazione di
istituto- RAV (Rapporta

di Autovalutazione) & Art.37 autevalutazione istituto € 250,00 2 € 500,00
PdM (Piano di
Miglioramento)
ToT € 52.773,48
STANZ € 52.773,48
DIFF. € 0,00
FS 2018- 19
ORGANIZZAZIONE E G
COORDINAMENTO EVENTI
CLTUALL: RAfGrs CBii € 928,08 ORIENTAMENTO 2018-19
STAMPA -
AREA STUDH
Pt €928,08 ORE IMPORTO
COMUNICAZIONE DIGITALE € 928,08 118 € 2,065,00
IAREA INCLUSIONE SCOLASTICA € 928,08 118 € 2.065,00
AREA ARTISTICA € TECNOLOGLA €928,08 56 € 980,00
CORS SERALL €928,08 292 € 5.110,00
OSPEDALE EL.D. €928,08
TOT| € 6.496,56
Art.33 d) Figura raccordo CC Con fondi CC i € 300,00
Art.36 b5 i **| con fondi cc 4 € 400,00
| € 66.557,55|Docenti 79,29% € 52,773,48
ATA 20,71% € 13.784,07
100,00% € 66.557,55
| incarichi specifici ATA 2018-19 | €3.39925 |
ore eccedenti € 4.248,83
attivitd complementari ed fisica € 3.172,58
aree a rischio € 16.479,89
MERITO € 14.399,55
AREA A i 50%
AREA B 30%
AREA C 20%




TABELLA B- ATA- Art. 32 - CII

TABELLA B- ATA- Art. 32 - CII a.s. 2018/2019

COMPENSO
. Art. di LORDO totale
AREA Ambito RIE. VOCI DI SPESA FORFETTARIO/ S Importo totale
I _QRARIO ;
i o e F—— straordinario personale ATA -AT € 14,50 84 € 1.218,00
I'ECI.IEEI'I 2 =
:gcitr::;rdmano £ Art.40 [ore di straordinario personale ATA - profilo: AA € 14,50 142 € 2.059,00
:;ci::;rd'"ariu € Art.40 |ore di straordinario personale ATA - profilo: CS sede - € 12,50 70 € 875,00
) Stmordinavine Art.40 |ore di straordinario personale ATA - profilo: CS liceo € 12,50 42 € 525,00
recuperl
1) Strac!rdmarlo e Art.40 Assllstentl in ?rmatlcr p%r scrutini/ esami di stato € 14,50 60 € 870,00
1recuperl supporto e plico telematico
Sostituzione collega assente uffici (nell'ambito del proprio
Art. 8-40 |reparto) per assenza per malattia/permessi retribuiti (AA | € 14,50 154 € 2.233,00
9) + 2 informatici
Pre_“a‘_i""' Intensificazione collega assente per malattia o per
v:?c?rli::::ii:e Art. 8-40 |esigenze di servizio nell'ambito del proprio reparto (CS)o | € 12,50 225 € 2.812,50
del lavoro del di mansione analoghe
personale .
A.T.A. Art. 8-40 |Intensificazione collega SERALE assente (cs) € 12,50 63 € 787,50
2) Attivita Assistenza ai docenti per progetti (anche progetti-
aggiuntive autonomia) realizzati dalla scuola, in base alla
Art.40 |dichiarazione delle ore effettivamente svolte € 1.000,00 1.004,07
preventivamente concordate tra docente responsabile del
progetto e DSGA
. . . Ii
Art.40 Spost'an?ent_u_ ar::edl spostam_en_to banchi in occasione degli € 700,00 700,00
esami di abilitazione e esami di stato
Inte::mﬁcazmne AT: contatti con fornitori - supporto a € 700,00 700,00
funzionamento
FIS 2018-
R M1 | € 13.784,07
I i
. - STANZIAT
o | € 13.784,07

resto




LLS5. A.Volta - Pavia

TABELLA C - ORGANIGRAMMA -MANSIONARIO E INCARICHI PERSONALE ATA - CS

~|TABELLA C-€S - INCARICHI/ MANSIONARIO SEDE E SUCCURSALE®

[ AREA CCNL

Postazione SEDE CENTRALE

Vigilanza

Collaboratore Scolastico

Area A CCNL

“Delinizions Ambito

distribuz. Fondo|

Incarichi Specifici

Posizione

Trattamento

importo

Ingresso centrale area esterna, scale, scivolo H, balconata,
ricevimento parentl, atrio, classi utilizzate dal serale: Iasclare

Economica

economico

Vigi g
Ingresso serale igilanza |De Mari Marta pulito per il diurno

distribuzione circolari ai docenti del corso serale

Ricevimento parenti + aula psicologa (tutti i giorni).

Aula discipline plastiche con annesso gabinetto di disc plastiche
Aule informatica Vigilanza |Destro Giuseppe (LUN/MAR/MERC).

Aula sostegno I° piano (tutti i giorni).
Laboratorl Informatica 1 e Informatica 2 (LUN/MAR/MERC).

Ingresso diurno

Vigilanza

Florio Alessandra

Aula 3BL - Laboratario di Topografia (quando utilizzato) -
Balconate e scale area esterna segreteria

Distribuzione

~|circolari ad
... |personam piano

Stipendiale 1~
POSIZIONE
ECONOMICA

Corso C - fotocopiatrici

Vigilanza

Giordano Claudia

Ingresso piano terra lato liceo segreteria (tutti i glorni) + lato
lab. Liceo (settimanalmente) - Laboratori Informatica 3 e
Informatica 4 (tutti i giorni) - Bagno H primo piano
(settimanalmente)

terra

Corridoio ala segreteria classi
Liceo artistico

Vigilanza

Giordano Gaetanu sino al 01
marzo 2019-

Urselli Tommaso dal 07
marzo 2019

Aula discipline plastiche con annesso gabinetto di disc plastiche.
Aula ex ISA (lab discipline pittoriche2).

Aula/lab disc geomnetriche/design (con vetrata)

(GIOV/VEN)

Sala Professori - Corso A

Vigilanza

Infantino Fllomena

Ingresso piano terra corso Liceo lato ingresso principale (tutti i
giorni) + Scale antincendio (settimanalmente) - Sala docenti -
Aula 4EG

Distribuzione circolari ad
personam PRIMO PIANO

€ 275,00

Ingresso diurno

Vigilanza

Quattrocchi Daniela

Ingresso centrale area esterna, scale, scivolo H, balconata
(Lasciare pulito per Il serale - ATRIO FUORI E DENTRO OGNI
GIORNO, IL RESTO SETTIMANALMENTE) - Lab discipline
pittorichel con annesso gabinetto discipline pittariche - Bagno
H e infermeria piano terra (quando utilizzato)

| Distribuzione

circolari ad
personam piano

. |terra

Stipendiale 1~
POSIZIONE
ECONOMICA

Corridoio ala segreteria classi
Liceo artistico

Vigilanza

Roscalla Antonella

Aula tecnigrafi con annesso gabinetto costruzioni.
Aula ex ISA (lab discipline pittoriche2).

Aula/lab disc geometriche/design (con vetrata)
(LUN/MAR/MERC)

Corso B

Vigilanza

Visentin Monica

Aula tecnigrafi con annesso gabinetto costruzioni.
Laboratori Informatica 1 e Informatica 2.
(GIOV/VEN).

Palestra

Vigilanza

Vitiello Elio

Ufficio docenti Educazione Fisica e servizi Igienici, sgabuzzini
materiale, ingresso palestra area esterna, area esterna vicino
BAR + scale anticendio lato presidenza - Aula 3DL - Laboratorio
di Estimo (quando utilizzato)

Spostamenta
documenti in

_|archivio e materiale,

pulizie

Stipendiale 1~
POSIZIONE
ECONOMICA

TUTTI I COLLABORATORI SCOLASTICI EFFETTUANO LA DISTRIBUZIONE CIRCOLARI ALLE CLASSI DI PROPRIA COMPETENZA

fir: LDCALIMCUI_. BT S
PUI.IZIA VIENE FATTA A i TURNI PULIZIA ‘UNITA' di PERSONALE
aula open day 2 volte al mese 1
aula magna quando utilizzata 1
LPM 2 volte settimana (LUN/GIOV) 1
area esterna campi sportivi 2 volte al mese 1
are_a esterna motorini e campo 2 volte' al mese 1
limitrofo
area esterna parcheggio
macchine proff. 2 volte al mese 1
area esterna campo tra LPM e
archeqaio proff. 2 volte al mese 1
area esterna cassonettl 2 volte settimana (MERC/GIOV) £

palestrina

per ora non utilizzata - 1 volta settimana
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L1.S. AVolta - Pavia TABELLA C - ORGANIGRAMMA -MANSIONARIO E INCARICHI PERSONALE ATA - CS

= so o ot S osizione Trattamento
AREA CCNL RI Vigilanza |Collaboratore Scolastico ol carichi B = i i
Postazione VIA RIVIERA g : i ; ‘ : ) Hhlsna In specifici iihotaica B enboioe importo
Rampa di ingresse - nuova lab. di geometriche - Bagno Professori -| R i 3 3
Bagno Maschile - Bagno Femminile - Corridoio - 2 Scale di Ferro -| 2 Laboratori Discipline
P Ufficla responsabile Liceo artistico Geometriche /gestione
ALA NUOVA - PIANO TERRA Vigilanza s . :
Vo 9 Compiti piano terra aula nuova: gestione telefonate/fax fino ad arrivo telefonate sino arrive € 274,25
responsabile Liceo responsabile
BERGANTIN NICOLETTA Distribuzione circolari ai docenti della propria ala
- AULE 1BL - CLASSE 2AL - Bagno Professori - Bagno Femminile - Bagno
A VA - P o [e] Vigilanz, thl :
LA Ny RIMO PIAN 9 8 Maschile - Corridoio - Aula di Scienze (LIM) - Aula ricevimento parenti
PIANO TERRA ALA VECCHIA: Laboratori di discipline plastiche,
pittoriche 1 e pittoriche 2 - corridofo - Bagni alunni - Bagni docenti -
Sgabuzzino con materiale pulizia - scala interna ingresso alunni da
piano terra a quarto piano lunedi e glovedi (in caso di assenza altri
giorni a scelta) - scala interna sul retro dell'edificio da piana terra a
quarto piano una volta la settimana - ascensore - ingressi stabile
vecchio
FAANCHTERREIRURVECCHIN MANGIAMELI SIMONE sino al 01 |+ PALESTRA il martedi
—— marzo 2019- COMPITI PIANO TERRA ALA NUOVA: gestione telefonate/fax (lunedi e
SRIAND TERRA ALK NUDVA: Vigilanza | o 11550 FRANCESCA dal 06 marzo |mercoled] ) fina ad arrivo responsabile Liceo e/a Bergantin
(lunedi e mercoledi fino ad arrivo P gz Lo e : :
= 2019 Distribuzioni circolari ai docenti dell'ala nuova
Bergantin)
In caso di assenza di colleghi collaboratorl scolastici (3° piano, 4° piano|:::
e piano terra ala nuova) assume la postazione del coll. scol. assente|
facendo Il relativo orario del collega assente (quindi in caso di turno
pomeridiano svolge orario 09:48 - 17:00) e svolge le mansioni sempre
del callega assente che rientrano pienamente nei suoi compiti, senza
svolgere quelli del suo "normale mansionaria”. E
Area A CCNL
AULE 1AL - 2BL Bagno Femminile - Bagno professori
Asl:;: iFL,CSaIi_adp:ofesl;s:jrlhAgla]tataIIF%HZ|oqe/p;5ézolﬁnllg|o,”Lahnramriu di Attuazione delle Stipendiale 1~
TERZO PIANO Vigilanza |DE ZORZI NACO PATRIZIA Euan;oeé'é :‘;":: t:lf:" P;:m‘]*”ﬂ ir:erliebarazione. conril Goliegs misure di primo POSIZIONE
Distribuzione circolari ai docenti delle classi di propria| . suecorse ECONOMICA
competenza
AULE 1EL - 2EL - Bagni maschili - Bagno professari 3
AULA 2FL, Sala professori, Aula catalogazione/psicologo, Laboratoriol
PP FEAND d Vigilanza |SCIORTING GIULIANA di p}astlci:lie, Corridoio eltudenena in collaborazione con la collega
Quando c'é pm tutto il piano :
Distribuzioni circolari ai docenti delle classi di propria :
competenza
AULE 1DL - 1FL - Aula video - Bagni maschili - Bagno dacenti
- AULA 2CL, Corridolo e bidelleria in collaborazione con la collega
= QUARTO PIANO Vigilanza |FERRARA BARBARA Quando c'& pm tutto il piano
Distribuzioni circolari ai docenti delle classi di proprial’
competenza
AULE 2DL e 1CL - Biblioteca - Aula informatica - Bagni femminili
AULA 2CL, Corridoio e bidelleria in callaborazione con la collega
QUARTO PIANO Vigilanza |[ZUFFADA NICOLETTA Quando c'é pm tutto il piano e
Distribuzioni circolari ai docenti delle classi di propria
competenza

Y TUTTI I COLLABORATORI SCOLASTICI EFFETTUANO LA DISTRIBUZIONE CIRCOLARI ALLE CLASSI DI PROPRIA COMPETENZA € 549,25
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TABELLA C- AT - INCARICHI/MANSIONARIO SEDE E SUCCURSALE

—chefinkzi Ambito

AREA CCNL]

distribuz, Fonqa

Postazione SEDE CENTRALE Vigilanza Assistente Tecnico Incarichi Specifici Posizione Economica Trattamento importo
2 economico P
Laboratorio Fisica Vigilanza |Duminuco Andrea Manutenzione- Interventi specifici concordati v . | INCARICO € 850,00
Supporto Responsabile sicurezza- Revisione e Stipendiale 1~
= = " : z +|produzione cartellonistica- Rilievo fotografico della
Laboratorio Topografia Vigilanza |Goi Giandomenico difformita in campo di sicurezza, attivita opena day, EF(S_‘)OSI‘EE)IISI)]NCI,EQ
supparto preparazione allestimento.
Assistenza per allestimento e disallestimento
s . : mostre, partecipazione progetti dell’area discipline Stipendiale 1~
;:ig;rz?h:;;:tiztlclvclllnpl;tt\?réc;le Vigilanza P;';I:rnl IE'_J:'ae pittoriche licea artistico, sia Interne sia esterne | POSIZIONE
e IVIERA ( park-time) locali della scuola, con relativo spostamento dei ECONOMICA
materiali ¥
FT. " " Sisti Stefano
Laboratori Artistici di pittoriche o
SEDE CENTRALE Vigilanza |(6h su part-time ?
Paderni)
Area 2 : fif S i)
rea B vedi sotto
C.C.N.L. Assistenza LABORATORIO INFQ 2/4 informatica. ; i i i ;
Ripristine e manuntenzione laboratori informatica. ::":::: 1::;‘::“’"'_:;::n:::::;::'izfi’s:::, :
Laboratorio Informatico Vigilanza |Lutzu Fabio Installazione nuove attrezzature. 2 ;ssii,"u c;“':,,e Cdie .,s,,,',’,,,e ' INCARICO € 850,00
Su pil sedi, athe s:uo:afln cartciere e ospedale, Assistenza per prove invalsi. i
icurezza informatica
: Assistenza LABORATORIO INFO 1/3 informatica. . d . " i
Ripristino e manuntenzione laboratori informatica. M:":am::'Dr::::;"Pur‘:;i::n::::a::“::;':s::_
Laboratorio Informatico Vigilanza |cCalifano Gaetano Installazione nuove attrezzature. mag B'ssl:imza :;nl:)aru e scucla nspel;alg_ ' b |INCARICO € 850,00
Su pit sed], asn‘che scun:afln carttl:ere e ospedale. Assistenza per prove Invalsl,
icurezza informatica
Laboratori Artistici di Piccola manutenzione piano terra edifico vecchio e Stipendiale 1~
geometriche SEDE CENTRALE e Vigilanza |[D'Agruma Giuseppe edificio nuove terzo e quarto pfano (succursale via| POSIZIONE
VIA RIVIERA g Riviera) ECONOMICA
it per allesti e di i
foox = mostre, partecipazione progettl dell'area discipline t
;:l;‘;'::‘:#:‘;ﬁt:",‘;:"’r‘:ﬁ&';:: Vigilanza |Malaspina Anna Maria palstiche liceo artistico, sia interne sia esterne i “|1ncaRICO € 300,00

focali della scuola, con relative spostamento dei

materiali

Esegue attivita lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di strumenti
docente relativamente delle attivity didattiche & alle cannesse relazioni con gli studenti. Ha autonom
efficienza e la funzionalita in relazione al progetto annuale di u

reparti di lavorazione garantendone I
formative. In questi ambiti provvede:

- alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze d
alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garant

Svolge attivits di diretta e immediata collaborazione con |
alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.

idattiche e per le esercitazioni pratiche nel laboratori, officin,
endo la verifica e I'approvvigionamento periodico del mater|

e tecnologie anche complessi, con capacitd di utilizzazione deg
ia e responsabilita nello svolgimento del lavero con margini val
tilizzazione didattica, oppure alla conduzione e alla manutenzio

'Ufficio del DS e DSGA anche in relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche e al loro collaudo. In relazione all'introduziene di
Pub svolgere attivith di coordinamento di pill addetti operanti In settorl, indiriz

li stessi, nonché di esecuzione di procedure tecniche e inform
utativi, nell'ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute.
ne ordinaria degli autoveicoli utilizzati dall'istituzione scolast|

e e reparti di lavorazione o nelle aziende agrarie cui & assegnato, garantendo, I
ale utile alle esercitazionl didattiche, in rapporto con il magazzino.

zl, specializzazioni ed aree omogenee.

atiche. Svolge attivita di supporto tecnico alla funzione
E addetto alla conduzlone tecnica def laboratari,officine o
ica per lo svolgimento di attivitd connesse alle finalita

assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse; - al riordino e

nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti sperimentali partecipa
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1.1.5. A.Volta -Pavia TABELLA C - ORGANIGRAMMA -MANSIONARIO E INCARICHI PERSONALE ATA - AA
TABELLA C- AA INCARICHI/MANSIONARIO SEDE Definizione Ambito
Hodemra 5 i e : Fondi
£ Acsictente, Nominativo - Processa .Tra_f_tan}ento _A]_tgrnapza__.
i conomico-| = Scuola
: ~_Lavarg ©

Autonomia operativa
e responsabilita

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed diretta attivits di

Dirctod el et seni) avente rilevanza esterna. TABELLA A — PROFILI DI AREA

Ufficio Segreteria

D |Amministrativa f:j"nfirrfi';traﬁvi Caffetti Susanna  |DEL PERSONALE ATA isrt;gfsi”"e.' !
Sede Centrale (Tabellz A del C.C.N.L. 24/07/03) (Tab.C1 CCNL precssposizianc e
(D.5.G.A.) 2006/08) formalizzazione atti

amministrativi
contabili

Protocollo e archiviazione posta di propria competenza
tramite il programma protocolio e/o il software GECODOC
- Gestione personale cat, serale, casa circondariale,
ospedale: assenze, visita fiscale, L. 104 (anche

rilevazione annua per tutti i docenti e ata), permessi RSU |- - s ~ '|Scuola in =
e relative rilevazioni, decreti, sostituzione docenti sia CAT| = = TRty 3 . © "|Ospedale -
sia LICEQ e relativa circolare agli alunni - gestione A HEaT Rapporti con ref
sostituzioni per scrutini - Assemblee sindacali, Gestione e = = ~ | Prof. Barlassina -
: scioperi, Rapporti con Ragioneria/Tesoro/UST, statistiche ; Rapporti con le
Url SIDI esse alla gestione del le - Domande di e I li 20
Protocollo/Segrateri |Assistente ) cenn B 9ERTIONG Tl Personae ae = e 5| Scuole degli
Fi - i . Canevari Elena trasferimento e di passaggio, graduatorie interne di e : -~ |alunni POSIZIONE

2@ Amministrativa Amministrativo N . ¢ g 2 : . ¢
istituto personale docente cat serale casa circondariale e : :|ospedalizzati - |ECONOMICA

Sede Centrale LT = i % :
ospedale e ATA, comunicazione personale i 2 i ..~ o |Rapporti EE.LL. - 5
soprannumerario - Esami di stato e abilitazione: domande| = § Istruzione ==
di partecipazione e nomine - Pensioni - Collaborazione HETES 3 |domiciliare:
con docenti per orario - Collaborazione con DSGA per : ) i . “i|supporto
redigere piano ferie ata, Nomine interne ATA / DOCENTI e (Bt . |referente

delle Funzioni strumentali - incarichi specifici, nomine
previste nel POF, ordine e distribuzione registri docenti
liceo succ e casa circondariale - Collaborazione con
Dirigente Scolastico per stesura organigramma

Protocolle e archiviazione posta di propria competenza
tramite il programma protocolle e/o il software GECODOC
- Spedizione della corrispondenza - Archiviazione posta di| -
propria competenza sia in entrata che in uscita - Si
ricorda che: * tutti gli atti archiviati devono essere
sottoscritti dal D.S. o dal suo sostituto in caso di assenza
* gli atti trasmessi da questo istituto, se collegati o in
risposta a precedenti comunicazioni pervenute, devono
essere archiviati congiuntamente - La posta deve essera
spedita giornalmente evitando di tenere atti gia firmati e
pronti per la spedizione, nell’apposito registro di firma del
Dirlgente Scolastico, Archiviazione in appesiti raccoglitori
delle "circolari” e “"comunicazioni” interne (originali) -

De Paoli Ermes Ricevimento, trasmissione, archiviazione e smistamento
della corrispandenza ordinaria e di settore per le varie
aree dell’ufficio di segreteria, D.S., DSGA e Collaboratore
Vicario. Affissione agli albi di istituto, ata, sindacale degli
atti da pubblicare attivita 00.CC. (elezioni, convocazioni,
verbali, delibere ecc.) Registrazione compiti in classe
corso geometra, classi liceo, classi serale, classi carcere -
Archiviazione e gestione 0O.CC. - consigli di classe,
collegio docenti, rinioni di dipartimento, Consiglio di
Istituto, Giunta (convocaziani - archiviazione verbali) -
comunicazione impegni docenti su pit scuole.

B Archviazione conto corrente postale. - Ricevimento
parenti - Attivitad connesse alle autocertificazioni vaccinali
docenti e ata

Ufficio
Protocollo/Segreteri |Assistente

a Amministrativa Amministrativo
sede centrale

Protacollo e archiviazione posta di propria competenza
tramite il programma protocolio e/o il software GECODOC |
- adempimenti connessi con I'assunzione del personale
docente e ATA - contratti T.D./IND - trasmissione
fascicoli - tenuta del fascicolo personale dei docenti e del
personale ATA; - aggiornamento su programma personale|
Argo dello stato giuridico del personale - Rapporti
Ragioneria/Tesoro/Centro Impiego e UST connessi alla
Assistante Durante Loredana |gestione del personale assunto & TI o a TD - Decreti
Amministrativo (24h part-time) ferie/pagamenti dovuti - Autorizzazione libera professione
* - Decreti ore eccedenti - Riscatti e ricongiunzioni-
Graduatorie di Istituto 2 e 3 fascia Docente - Graduatorie
di Istituto di 3 fascia ATA - Controllo cartellini presenze
personale sede centrale - predisposizione registri e
nomine per i corsi di recupero LICEO rendicontazione a
dsga delle ore svolte dai docenti -Callaborazione con
Dirigente per stesura corsi di recupero estivi LICEQ

ECDL - AUTOCAD - FIRST/PET

Ufficio Segreteria
Amministrativa
Sede Centrale

Protocollo e archiviazione posta di propria competenza
tramite 1l programma protocollo /o il software GECODOC
- Fascicoli personale liceo - docurnenti di rito - ricerca
supplenti - contratti T.D./IND - Rapporti
Ragioneria/Tesoro/Centro Impiego/INPDAP e UST -
" |aggiornamento su programma personale Argo dello stato
giuridico del personale - Graduatorie interne liceo -
certificati di servizio - gestione personale LICEO: assenze,

- |sostituzione
*|DSGA - Tenere
-|contatti con

‘| DSGA assente.

‘| Facente funzione

visite fiscali, L. 104, decreti - Riscatti e ricongiunzioni - - ~|in caso di
Domande di trasferimento e di passaggio, individuazione -|assenza
Ufficio Segreteria personale soprannumerario - Esami di stato: domande di prolungata. In 2°
Amministrativa Giorgi Maria partecipazione e nomine - Pensioni - Decreti ore |caso di POSIZIONE
Sede Centrale eccedenti - Decreti ferie/pagamenti dovuti - ~|sostituzione ECONOMICA
Collaborazione con docenti per orario - Stipendi, cedolini - .|giornaliera/e o
Anagrafe delle prestazioni - Elezioni RSU: predisposizione ‘| prolungata
elenchi personale - Graduaterie di Istitute 2 e 3 fascia “| provvedere =

Docente - Graduatorie di Istituto di 3 fascia ATA -
Gestione ricorsi graduatorie docenti/ATA - Ricostruzioni
carriera docenti, ata, religione - Controllo cartellini
presenze personale succursale e collaborazione con DSGA
per redigere piano ferie coll. scol. e ass. tecn.
succursale/liceo - Uscite didattiche e viaggi istruzione -
fot]abnrazmne per stesura e agglornamento file cattedre

“{all'emergenza e
predisporre
‘|adeguato
intervento




L.LS. A.Volta -Pavia TABELLA C - ORGANIGRAMMA -MANSIONARIO E INCARICHI PERSONALE ATA - AA

TABELLA C - AA INCARICHI/MANSIONARIO SEDE Definizione Ambito

i e T -Fondi -
-~ Posizione - | Trattamento| Alternanza
conomica - | economico | Scuola
it e P SR Lavarn

fassistente
[Amministrativa®

|Nominativo

Protocollo e archiviazione posta di propria competenza i
tramite il programma protocollo /o il software GECODOC
- Organico classi - Calcolo num alunnifcl docenti 2
inserimento dati SIDI - Area alunni: gestione iscrizioni -
assicurazione/infortuni, consigli di disciplina, gestione
assemblee di classe, rilascio certificati, elezioni; rapporti
scuola famiglia - richieste, trasmissioni e controllo
fascicoli nonché archiviazione e loro aggiornamento -
Assistente A rilevazioni integrative del SIDI- INVALSI - Libri di testo -
Amministrativo Luces:Elisabetta archiviazione e gestione scrutini - Distribuzione, a fine > -
anno scolastico, lettere da consegnare agli alunni con | EES S E o e
debiti - Esami di stato e abilitazione: gestione domande : E =
alunni e preparazione fascicoli per commissioni, consegnal -
materiale alle commissioni, ecc. - Elezioni Consiglio di
Istituto - documentazione alunni DSA/diversamente
abili, distribuzione libretti, stampa diplomi maturita e
abilitazione, stampa pagelle, attivita di front office - - fasrs
attivits connesse con le elezioni RSU sis ST o

Corso serale -
Carcere- 1%

Supporto POSIZIONE
“|statistiche e ECONOMICA
- [rilevazioni

Ufficio Segreteria
Didattica Sede
Centrale

Protocollo e archiviazione posta di propria competenza _ ;
tramite il programma protocollo e/o il software GECODOC e
- Area alunni: gestione iscrizioni, assenze, uscite :
anticipate giornaliere, uscite anticipate annuali,
registrazione tasse alunni, esoneri di educazione fisica
richieste, gestione assemblee di classe trasmissioni e
Assistente Martelli Elisabetta |controllo fascicoli, rilascio certificati - Distribuzione, a fine
Amministrativo (28h part-time) anno scolastico, lettere da consegnare agli alunni con |
debiti; preparazione materiale per esami di settembre,
distribuzione libretti, elenchi studenti che si avvalgono
della religione, attivita di front office, richieste fascicoli
personali alle scuole di provenienza, diurno, inserimento
anagrafica nuovi iscritti - Attivita connesse con gli
obblighi vaccinali degli alunni - Lettorata

Ufficio Segreteria
Didattica Sede
Centrale

Protocolla e archiviazione posta di propria competenza : S e
tramite il programma protocalle g/o il seftware GECODOC o B0
- Area alunni: gestione iscrizioni, registrazione tasse
alunni, esoneri di educazione fisica richieste, gestione
assemblee di classe trasmissioni e controllo fascicoli,
rilascio certificati - Distribuzione, a fine anno scolastico,
Assistente lettere da consegnare agli alunni con | debiti;
Amministrativo Ruz20 Frandesta preparazione materiale per esami di settembre,
distribuzione libretti, richieste Universita/Enti
attestazione diplomi, Gestione elenchi diplomati, elenchi
studenti che si avvalgono della religione, attivita di front
office, richieste fascicoli personali alle scuole di
provenienza, diurno, inserimento anagrafica nuavi Iscritti
Stampa fogli assenze alunni LICEO succ.le

_|Supparto
docenti
responsabili
alternanza
scuola lavoro
LICEO

Ufficio Segreteria
Didattica Sede
Centrale

Protocollo e archiviazione posta di propria competenza

B tramite il programma protocolio e/o il software GECODOC
- Archiviazione atti e posta - Area alunni: gestione
iscrizioni - esoneri di educazione fisica, consigli di
disciplina, gestione assemblee di classe, registrazione
tasse alunni, rilascio certificati, controllo fascicoli nonch&
archiviazione e loro aggiornamento; rapporti scuola
famiglia - rilevazioni integrative del SIDI - archiviazione e
Ufficio Segrateria NeEletsnia gestione scrutini - Distribuzione, a fine anno scolastico,
Didattica Sede Amministrativo Russo Filomena lettere da consegnare agli alunni con | debiti;

Centrale preparazione materiale per esami di settembre -
documentazione alunni DSA/diversamente abili,
distribuzione libratti, attivita di front office -
predisposizione registri e nomine per i corsi di
recupero/potenziamento CAT e rendicontazione a dsga
delle ore svolte dai docenti - Collaborazione con Dirigente
per stesura corsi di recupero estivi CAT - Collaborazione
con Dirigente e commissione formazione classi prime e
terze :

“|Supporto

‘| docenti
responsabili
alternanza
scuola lavoro
CATei
progetti che
- |riguardano le
~ |classi ad

- |indirizzo edile

| Programmazione
_|settimanale turni
_|coliaboratori scol
con annessi
| laboratori -
Contatti con
‘limpresa pulizia -
‘| gestione utilizzo
locali per eventi
interni/esterni - |1°
Pronto POSIZIONE
- |intervento ECONOMICA
Provincia -
' |Gestione
| distributor]
automatici e/o
rimbors|
~|monetari,
supporto corsi
per patentino dei
motorini

Pratacollo e archiviazione posta di propria competenza
tramite il programma protocollo /e il software GECODOC
- Gestione fotocopiatrici - Area personale: rilascio
richiesta di certificati di servizio - Trattamento di fine
rapporto - Disoccupazione - Ricevimento parenti generale |
- consigli di classe riunioni di dipartimento etc:
Ufficio Segreteria Radictents abbinamento docenti/aule - richieste di intervento di
Didattica Sede A " Santagostino Cesa |manutenzione non effettuate dalla Provincia, che
mministrative - . A
Centrale dovranno essere riepilogate in apposito elenco annuale
seguendo |a procedura degli acquisti - Supperto
orientamento in entrata - Supporto sportelli didattici -
Supporto docenti referenti orientamento in entrata e
uscita - Comunicazioni relative alla palestra - uscite
anticipate alunni giornaliere - Gestione assenze alunni
liceo

Archiviazione atti e posta

- Area alunni: gestione assenze alunni classi liceo

succursale, stampa fogli assenze alunni LICEO succ.le,

Traverso Antonella |preparazione e distribuzione libretti, attivita di front office

Ufficio Segreteria : (12h su part-time |- sistemazione documenti vari alunni =

Didattica Sede Asslstepte Durante - Area le: richieste e & issioni fascicoli
Amministrativo personale: richieste e trasmissioni fascicoli

Centrale e 8h su part-time |personale docente/ATA

Martelli) - Area amministrativa: supporto alla segreteria per uscite

did fed]_istruzione !

ia didattica e alla segreteria

le necessita




