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ISTITUTO COMPRENSIVO DI RICCO’ DEL GOLFO

19020 Riccò del Golfo (SP) piazza XXV Aprile tel. 0187 925551  fax 0187 925828

e-mail: scuole@riccodelgolfo.it

	Piano Offerta Formativa

Scheda descrittiva attività  A01
Esercizio finanziario 2009
	

	 
	

	Sezione 1 - Descrittiva
	

	1.1 Denominazione progetto
	

	Funzionamento amministrativo generale.
	

	Codice A01
	

	
	

	1.2 Responsabile progetto
	

	Dirigente scolastica
	

	
	

	1.3 Obiettivi
	

	Finalità:

· garantire il funzionamento amministrativo generale del Circolo
· garantire il supporto generale allo svolgimento di ogni altro programma e/o progetto del circolo
· promuovere azioni tecniche, amministrative, formative e didattiche per migliorare la sicurezza sui luoghi di lavoro
· garantire un servizio efficace e efficiente per l'utenza

Destinatari:

· utenza, alunni, docenti, personale amministrativo e ausiliario

Obiettivi:

· garantire all'utenza esterna ed interna un servizio amministrativo efficace ed efficiente 

· garantire ai progetti di circolo e di plesso materiali e strumenti per la propria attuazione

· garantire una corretta comunicazione tra il personale, tra il circolo e le famiglie, tra il circolo e le altri istituzioni scolastiche e tra i vari gradi dell’amministrazione scolastica 

· attuare tutte le attività (formative e pratiche) previste dal Responsabile del Servizio Protezione e Prevenzione  per questo anno scolastico

· rinnovare arredi e materiali hardware e software per gli uffici di segreteria 
	

	1.4 Durata
	

	Annuale
	

	1.5 - Risorse umane
	

	· Dirigente scolastica

· Direttrice dei servizi generali e amministrativi

· Assistenti amministrativi: 2

· Responsabile del servizio di Prevenzione e Protezione
	

	
	

	1.6 - Beni e servizi
	

	Spese per l'utilizzo delle risorse umane: 

· compensi al personale amministrativo ai quali sia stato assegnato un incarico di funzione aggiuntiva

· compensi al personale ausiliario ai quali sia stato assegnato un incarico di funzione aggiuntiva

· compensi per trasferte per la partecipazione ad attività di carattere provinciale, regionale o nazionale, pur non legate a specifici progetti, per le quali il Circolo ritenga necessaria la partecipazione

· spese per il contratto da stipulare con il Responsabile del servizio di Prevenzione e Protezione.
Spese per i materiali:
· manutenzione e funzionamento delle attrezzature di uso generale (attrezzature per la fotoriproduzione e per la stampa)

· modulistica, carta e altro materiale per la stampa

· manutenzione e/o sostituzione delle attrezzature informatiche installate  nell'ufficio

· cancelleria ad uso dell'ufficio

· arredi e attrezzature per gli uffici

· spese per il subentro dello Stato nei contratti di appalto per spese di pulizia delle scuole

· rimborso agli EE.LL. per le spese di somministrazione gratuita dei pasti al personale impegnato nel servizio mensa 

· acquisto di riviste e altre pubblicazioni funzionali all'attività amministrativa.

· pagamento di compensi spettanti ad esperti e consulenti esterni, relativamente alla sicurezza sui luoghi di lavoro, anche per attività di formazione e aggiornamento;

· produzione di materiale documentario;

· acquisto di materiale segnaletico
	

	IL RESPONSABILE DEL PROGETTO


	

	                                                                            La Dirigente Scolastica 

                                                                            (Dott.ssa  Maria Torre)

 
	

	Quota finanziaria assegnata
	€ 7.078,90


[image: image1.wmf]_1263225494.doc
[image: image1.png]






