Allegato A

INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA (Art. 46 tab. A profilo area D)

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Vengono individuate le seguenti attività da retribuire con il fondo di istituto che verranno affidate agli assistenti previa presentazione di domanda di disponibilità.

	ORE
	TIPOLOGIA ATTIVITA’
	UNITA’

	Totale ore proposte n. 40
	Supporto e coordinamento progetti e corsi di formazione
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 35
	Decentramento amministrativo da MPI e gestione dati a Sistema Informat. Ministeriale
	n. 1 persone per 15 ore

n. 1 persone per 20 ore

	Totale ore proposte n. 15
	Supporto ai docente per sostitu-zioni assenze
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 30


	Collaborazione con il Dirigente Scolastico e il Direttore SGA
	n. 2  persone per 15 ore

	Totale ore proposte n. 50
	Progetto Qualità Scuola

Ottimizzazione delle varie   proce-dure dei servizi amministrativi
	n. 4 persone per 10 ore

n. 2 persone per   5 ore



	Totale ore proposte n. 80


	Supporto ai docenti  per la gestio-ne del POF  dei  viaggi di istru.-zione

Collaborazione con Funzioni Strumentali  e coordinatori di classe

Raccolta richieste corsi di recupe-ro e sportello didattico (ex IDEI)
	n.   2 persone  per 40 ore

	Totale ore proposte n. 15


	Supporto ai docenti per acquisti  dei beni di facile consumo e da inventariare, materiale bibliografico
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 30


	Partecipazione all’avvio procedura rinnovo degli INVENTARI
	n. 1 persona per 20 ore

n. 1 persona per 10 ore

	Totale ore proposte n. 35


	Gestione e valutazione graduatorie di  istituto di 3^ fascia
	n. 1 persone per 25 ore

n. 1 persone per 10 ore

	Totale ore proposte n. 20
	Gestione statistiche per MIUR – ENTI LOCALI ,….
	n. 1 persona per 20 ore

	Totale ore proposte n. 40
	Autonomia e responsabilità nell’organizzazione del lavoro
	n. 4 persone per 10 ore

	Totale ore proposte n. 80
	Prestazione aggiuntive oltre l’orario di lavoro per esigenze straordinarie atte a garantire la funzionalità e l’efficienza dei servizi 
	n. 4 persone 20 ore



	Totale ore proposte n. 20
	Sostituzione colleghi assenti


	n. 4 persone 5 ore



	TOTALE   ORE  490


	
	


In caso di mancanza di disponibilità dei fondi le prestazioni non compensate economicamente potranno essere trasformate in corrispondente recupero relativamente al  punto  12  (prestazione aggiuntive oltre l’orario).

ASSISTENTI  TECNICI

	Totale ore proposte n. 15
	Attività inerente la piccola manutenzione dei beni mobili ed immobili
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 40
	Manutenzione dei laboratori di informatica, di lingue, di fisica e scienze e della Segreteria


	n. 2 persone per 20 ore



	Totale ore proposte n. 20
	Partecipazione alla procedura 

Rinnovo  INVENTARIO
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 80
	Coordina progetti relativi alle nuove tecnologie informatiche, gestione del SIWEB , di SISSI e di SISSI in rete

Manutenzione della rete locale della segreteria
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 40
	Autonomia e responsabilità nell’organizzazione e gestione corsi ECDL
	n. 1 persone  40 ore



	Totale ore proposte n. 20
	Reperibilità e pronto intervento in caso di guasti agli impianti
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 10
	Tenuta e gestione registro L. 626/94
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 60
	Prestazione aggiuntive oltre l’orario di lavoro per esigenze straordinarie atte a garantire la funzionalità e l’efficienza dei servizi e per la sostituzione dei colleghi assenti


	n. 2 persone 30 ore

	Totale ore proposte n. 10 
	Collaborazione con la segreteria per graduatorie di Istituto di 3^ fascia
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n.   6
	Coordinamento Pulizia straordinaria

Pavimento piano terra
	n. 1 persona

	TOTALE ORE        301


	
	


In caso di mancanza di disponibilità dei fondi le prestazioni non compensate economicamente potranno essere trasformate in corrispondente recupero relativamente al  punto  8  (prestazione aggiuntive oltre l’orario).

COLLABORATORI SCOLASTICI

	Totale ore proposte n. 55


	Supporto all’attività amministrativa e didattica (assenze)  in collaborazione con  la Segreteria   
	n. 1 persona 25 ore

n. 1 persone 15 ore

n. 1 persona 10 ore

n. 1 persona   5 ore

	Totale ore proposte n.  20


	Collaborazione con il Direttore SGA per sostituzione colleghi assenti e miglioramento del servizio
	n. 1 persona 

	Totale ore proposte n. 20


	Piccola manutenzione ordinaria dell’edificio e degli arredi

 
	n. 1 persona



	Totale  ore proposte n. 20


	Responsabile di piano per piccola manutenzione ordinaria
	n. 2 persone per 10 ore

	Totale ore proposte n.  90
	Collaborazione pulizia straordina-ria palestra
	n. 9 persone per 10 ore

	Totale ore proposte n. 55
	Disponibilità alla turnazione e alla sostituzione dei colleghi assenti
	n. 11 persone per 5 ore

	Totale ore proposte n. 80
	Supporto attività amm.va in caso di assenza funzione Aggiuntiva

e sostituzione colleghi assenti per turni pomeridiani
	n. 4 persone per 20 ore



	Totale ore proposte n.  10


	Servizi esterni particolari e straordinario nel territorio erbose
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n.  30
	Sorveglianza alunni pre-scuola e per corsi IDEI ed extracurricolari


	n. 1 persona per 20 ore

n. 1 persona per 10 ore

	Totale ore proposte n.  10


	Collaborazione con  docenti responsabili della biblioteca
	n. 1  persona 

	Totale ore proposte n. 20


	Collaborazione con il docenti di educazione fisica per sorveglianza alunni  in Palestra
	n. 1 persona

	Totale ore proposte n. 10
	Ore straordinarie per pulizia straordinaria pavimento P.T. e sistemazione biblioteca
	n. 1 persona

	TOTALE ORE       420
	
	


· In caso di mancanza di disponibilità dei fondi le prestazioni non compensate economicamente potranno essere trasformate in corrispondente recupero relativamente al  punto  5  (prestazione aggiuntive oltre l’orario) .

· Sarà applicata una decurtazione pari  a n. 1 ore per assenze anche non continuative per ogni mese o frazione superiore a 15 gg.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI  (Art. 87 CCNL 24.7.2003)
Per quanto attiene il Direttore dei Servizi Generali e amministrativi costituiscono criteri per l’accesso al Fondo dell’istituzione scolastica:

lett. a) Lavoro straordinario: ore 100  (da liquidare con il fondo dell’Istituzione Scolastica). In caso di eccedenza si provvederà al recupero con riposi compensativi;

lett. b) Per attività e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati con risorse dell’U.E., da Enti Pubblici e soggetti privati, ore  50.

