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AREA 1 - AFFARI GENERALI  

1.1 - Gestione del personale dell'Ambito Territoriale – Apertura e      
chiusura Ufficio 

Telefono: 0922/495213 – 0922/495222 

• Gestione del personale dell’Ambito Territoriale, compresi comandati, distaccati o utilizzati 

• Gestione congedi e assenze del personale 

• Gestione automatica presenze/assenze (RILP) 

• Fabbisogno buoni pasto 

• Gestione permessi sindacali del personale AT e delle scuole 

• Organizzazione apertura e chiusura dell’ufficio 

• Rilevazione scioperi della scuola 

• Denunce infortuni INAIL del personale dell’ufficio 

• Formazione del personale dell’Ambito Territoriale 

• Richieste INPS per visite fiscali del personale AT 

 

1.2 – Dirigenti scolastici (gestione giuridica, congedi, aspettative) 

Telefono: 0922/495204 

• Incarichi di presidenza, reggenze, esoneri e incarichi extraistituzionali 

• Gestione congedi, aspettative e assenze dei Dirigenti Scolastici 

• Benefici Legge 104/1992 per Dirigenti Scolastici 
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• Denunce infortuni INAIL Dirigenti Scolastici 

• Partecipazione a convegni e congressi 

• Inidoneità lavorativa e utilizzazione in altri compiti 

• Predisposizione autentica di sottoscrizione Dirigenti Scolastici 

• Richieste INPS per visite fiscali 

• Intitolazione scuole 

 

1.3 – Edilizia scolastica 

Telefono: 0922/495213 

• Monitoraggio edilizia scolastica 

 

1.4 – Relazioni sindacali 

Telefono: 0922/495222 

• Rapporti con le Organizzazioni Sindacali 

• Redazione verbali 

• Informativa e confronto sindacale 

AREA 2 - COMUNICAZIONE, DIGITALIZZAZIONE, 
SEMPLIFICAZIONE E INNOVAZIONE 

2.1 - Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) 

Telefono: 0922/495238 – 0922/495266 

• Illustrazione delle disposizioni normative e amministrative 

• Informazioni sulle strutture e sui compiti dell’amministrazione 

• Promozione di sistemi di interconnessione telematica 

• Verifica della qualità dei servizi e del grado di soddisfazione degli utenti 

• Cura della comunicazione interna 

 

2.2 – Gestione PEO, PEC e protocollo informatico (Folium) 

Telefono: 0922/495210 – 0922/495239 – 0922/495245 

• Gestione PEO e PEC dell’Ambito Territoriale 

• Gestione del protocollo informatico Folium 

• Responsabile AOO 



 

2.3 – Archivio e conservazione documentale 

Telefono: 0922/495246 

• Gestione dell’archivio 

• Commissione scarto atti d’archivio 

 

2.4 – Diritto di accesso, accesso civico semplice e accesso civico 
generalizzato (FOIA) 

Telefono: 0922/495219 

• Esercizio dei diritti di informazione, accesso e partecipazione ai sensi della Legge 7 agosto 

1990, n. 241 

• Gestione del diritto di accesso civico semplice 

• Gestione del diritto di accesso civico generalizzato 

• Tenuta del registro degli accessi 

 

2.5 – Servizi digitali e sistemi informativi 

Telefono: 0922/495206 – 0922/495266 

• Gestione dei servizi informatici 

• Adempimenti relativi alla normativa sul Codice dell’Amministrazione Digitale 

• Digitalizzazione e reingegnerizzazione dei processi 

 

2.6 – Gestione e aggiornamento del sito web istituzionale 

Telefono: 0922/495206 – 0922/495266 

• Raccolta dati e pubblicazione dei contenuti 

• Aggiornamento del sito web istituzionale 

 

2.7 – Gestione documentale e flussi procedimentali 

Telefono: 0922/495266 



• Adempimenti relativi alla normativa sul Codice dell’Amministrazione Digitale 

• Digitalizzazione e reingegnerizzazione dei flussi documentali 

• Digitalizzazione e reingegnerizzazione dei procedimenti amministrativi 

AREA 3 - PERSONALE DELLA SCUOLA: INFANZIA, 
PRIMARIA E ATA 

3.1 - Organici e movimenti personale docente infanzia e primaria 

Telefono personale infanzia: 0922/495218 – 0922/495250 

Telefono personale primaria: 0922/495233 – 0922/495247 

• Organici di diritto e adeguamento scuola dell’infanzia (posto comune e sostegno) 

• Organici di diritto e adeguamento scuola primaria (posto comune e sostegno) 

• Inserimento al SIDI dei posti di sostegno (organico di diritto, adeguamento e deroga) 

• Mobilità definitiva e limitata del personale docente infanzia e primaria 

• Controlli beneficiari Legge 104/1992 

• Controlli sulle autodichiarazioni 

• Collocamento fuori ruolo con variazioni al SIDI 

• Utilizzazione del personale inidoneo per motivi di salute 

• Gestione del part-time e determinazione del contingente 

• Decreti di passaggio di ruolo 

• Determinazione delle disponibilità e tenuta dei fascicoli 

• Notifica e pubblicazione dei provvedimenti 

• Esecuzione di ordinanze e sentenze 

 

 

 

3.2 – Distribuzione dotazioni organiche del personale della scuola 
nel rispetto del contingente assegnato dalla Direzione Generale 

Telefono: 0922/495228 – 0922/495263 – 0922/495244 

 

3.3 – Organici, movimenti e reclutamento personale ATA 

Telefono: 0922/495201 – 0922/495229 

• Organici di diritto e adeguamento del personale ATA 

• Mobilità definitiva e limitata del personale ATA 

• Reclutamento del personale ATA 



• Controlli beneficiari Legge 104/1992 

• Collocamento fuori ruolo 

• Utilizzazione del personale inidoneo 

• Gestione del part-time e determinazione del contingente 

• Determinazione delle disponibilità e tenuta dei fascicoli 

 

3.4 – Personale IRC – infanzia e primaria 

Telefono: 0922/495261 

• Organici di religione cattolica scuola dell’infanzia e primaria 

• Mobilità dei docenti di religione cattolica scuola dell’infanzia e primaria 

 

AREA 4 - PERSONALE DELLA SCUOLA: PRIMO E 
SECONDO GRADO 

4.1 - Organici e movimenti personale docente primo e secondo 
grado e personale educativo 

 

Telefono: 0922/495212 – 0922/495262 – 0922/495262 – 0922/495224 

• Organici di diritto e adeguamento scuola secondaria di primo grado (posto comune e 

sostegno) 

• Organici di diritto e adeguamento scuola secondaria di secondo grado (posto comune e 

sostegno) 

• Mobilità definitiva e limitata del personale docente di primo e secondo grado 

• Inserimento al SIDI dei posti di sostegno (organico di diritto, adeguamento e deroga) 

• Controlli beneficiari Legge 104/1992 

• Collocamento fuori ruolo con variazioni al SIDI 

• Utilizzazione del personale inidoneo 

• Gestione del part-time e determinazione del contingente 

• Decreti di passaggio di ruolo 

• Esecuzione di ordinanze e sentenze 

 

4.2 – Reclutamento personale docente infanzia, primaria, 
secondaria  primo e secondo grado e personale educativo 

Telefono:0922/495228  0922/495214 



• Reclutamento del personale docente di primo e secondo grado a tempo indeterminato e 

determinato 

• Controlli sulle dichiarazioni dei docenti neoassunti 

• Ripartizione dei posti tra le diverse procedure concorsuali 

• Formazione e gestione delle graduatorie docenti e GAE 

• Collaborazione con le scuole polo per la gestione delle GPS 

• Convalida al SIDI dei controlli sulle GPS 

• Gestione delle stampe e diffusione delle graduatorie 

• Gestione delle procedure concorsuali 

 • Registro delle sentenze relative alle pene accessorie 

• Accertamenti propedeutici al reclutamento del personale 

 

 

4.3 – Esami di Stato e legalizzazione diplomi, equipollenze, 
permessi studio, misure compensative 

Telefono: 0922/495204 – 0922/495221 – 0922/495202 

• Adempimenti relativi all’esame conclusivo del primo ciclo 

• Adempimenti relativi agli esami di Stato del secondo ciclo 

• Assegnazione dei candidati privatisti alle scuole statali e paritarie 

• Esami di abilitazione all’esercizio della libera professione 

• Determinazione del contingente permessi per il diritto allo studio 

• Predisposizione delle graduatorie dei permessi studio 

• Equipollenza dei titoli di studio 

• Misure compensative 

 

 

 

4.4 – Personale IRC primo e secondo grado 

Telefono: 0922/495261 

• Organici di religione cattolica scuola secondaria di primo e secondo grado 

• Mobilità dei docenti di religione cattolica scuola secondaria di primo e secondo grado 

AREA 5 - GESTIONE RISORSE FINANZIARIE 

Telefono: 0922/495231 – 0922/495217 

5.1 - Gestione risorse finanziarie assegnate all’AT 



• Gestione risorse finanziarie assegnate all'AT 
• Adempimenti telematici mod. 770 
• Gestione impegni e chiusura contabilità esercizio 
• Rendicontazione 
• Recuperi crediti danni erariali 
• Supporto istituzioni scolastiche adempimenti contabili 
• Nomina commissari straordinari 
• Certificazione CU avvocati 
• Adempimenti fiscali fuori sistema commissioni concorsi 
• Richiesta fondi fabbisogno finanziario 
• Portale Perla PA - anagrafe prestazioni 
• Individuazione istituti secondo grado per commissioni esami di Stato 
• Elaborazione cartelle esattoriali 
• Gestione AVCPE 
• Alternanza scuola-lavoro 
• Richieste DURC e Equitalia 
• Pubblicazioni Amministrazione trasparente (CIG annuali) 
• Referente Ragioneria Territoriale, Banca d'Italia, INAIL 
• Referente Banca Dati Antimafia 
• Referente statistica ISTAT 

5.2 - Gestione SICOGE e piattaforme finanziarie  

Telefono: 0922495231 

• Abilitazione e gestione SICOGE 
• Abilitazione e gestione INIT 
• Piattaforma INAI 

5.3 - Liquidazioni e pagamenti 

Telefono: 0922495231 

• Liquidazione equo indennizzo 
• Liquidazione straordinario e FRD (ex FUA) dipendenti AT 
• Liquidazione competenze contenzioso scuole e AT 
• Pagamenti liti e arbitraggi, interessi legali, rivalutazione monetaria 
• Liquidazione conto sospeso 
• Liquidazione compensi commissioni graduatorie 

5.4 - Gestione inventario e contratti, rilascio CNS Modello Ate 

Telefono: 0922/495240 
 

• Consegnatario e viceconsegnatario 
• Tenuta registri inventari e trasmissione conto 
• Contratti fornitura beni e servizi AT tramite MEPA 
• Rapporti con Consorzio Provinciale per manutenzione edificio 
• Collaborazione con RSSPP 
• Punto istruttore acquisti in rete - Gare e contratti 
• Riscontro RPS procedure beni inventariati e facile consumo 
• Richieste CIG 
• Acquisti CONSIP 



• Gestione fatture elettroniche (accettazione e registrazione) 
• Determine, impegni, contratti, ordini 
• Agente contabile 
• Rilascio tessere riconoscimento e rendiconto 
• Rilascio CNS Modello Ate 

5.5 - Scuole non statali e diplomi 

Telefono: 0922495240 

• Anagrafe scuole paritarie e rilevazione docenti 
• Rilevazione funzionamento scuole paritarie 
• Elenchi scuole non statali 
• Gestione amministrativa scuole non statali 
• Deposito atti scuole cessate 
• Cambi rappresentanti legali e coordinatori didattici 
• Dati mantenimento parità 
• Diplomi 
• Gestione risorse scuole non statali 
• Erogazione fondi sezioni primavera 
• Contributi scuole paritarie 

AREA 6 - SUPPORTO ALL'AUTONOMIA SCOLASTICA 

6.1 - Progetti nazionali (PCTO) 

Telefono: 0922/495256 – 0922/495220 – 0922/495235 

• PCTO – Formazione Scuola-Lavoro 

• Educazione permanente degli adulti – CPIA 

• Formazione in servizio 

• Promozione del successo scolastico e formativo 

• Educazione alla convivenza civile, alla cittadinanza attiva, stradale e ambientale 

• Educazione alla salute e all’affettività 

• Prevenzione del bullismo e del cyberbullismo 

• Iniziative di continuità tra i gradi di scuola 

• Organizzazione flessibile del tempo scuola 

• Innovazione didattica 

• Progetti di valutazione e qualità della formazione 

• Progetti di carattere internazionale 

• Attuazione del dovere all’istruzione e alla formazione professionale 

• Sviluppo di stili di vita sani, alimentazione e sport 

• Promozione dell’attività sportiva nelle scuole 

• Raccordo con EE.LL., CONI e Federazioni sportive 

• Organizzazione e coordinamento dei Giochi Sportivi Studenteschi 

• Consulta provinciale studentesca 

 



6.2 – Sostegno 

Telefono:0922495256 

• Integrazione scolastica e sociale di soggetti disabili e alunni stranieri 

• Disturbi specifici dell’apprendimento 

• Referente per il sostegno nei rapporti con USR e territorio 

• Raccolta dati e analisi della popolazione scolastica disabile 

• Predisposizione decreto posti di sostegno con i coordinatori di area 

• Componente dei gruppi di lavoro ai sensi della Legge 66/2017 

• Coordinamento dei gruppi tecnici di lavoro per l’inclusione 

• Componente AT del GLIR 

• Referente per l’istruzione domiciliare e la gravissima disabilità 

 

6.3 – Supporto alle istituzioni scolastiche 

Telefono:0922495265 

• Supporto alle istituzioni scolastiche per l’attuazione della Legge 107/2015 

• Sostegno alla partecipazione studentesca 

• Supporto alla ricerca educativa e alla didattica 

• Supporto alla pianificazione dell’offerta formativa 

• Consulenza e supporto alle scuole e alle famiglie 

• Documentazione, monitoraggio e valutazione 

• Referente per i raccordi interistituzionali (accordi, protocolli, reti) 

• Prevenzione della dispersione scolastica e del disagio giovanile 

 

 

6.4 – Gestione cessazioni e ricostruzioni di carriera del personale 
della scuola 

Telefono: 0922/495249 – 0922/495252 – 0922/495237 

• Ricostruzione della carriera del personale docente e ATA 

• Inquadramenti economici e progressione di carriera 

• Supporto alle istituzioni scolastiche per l’inserimento al SIDI delle pratiche di carriera 

• Computo e riscatto 

• Cessazioni dal servizio 

• Decessi e dispensa dal servizio 

• Riscatto ai sensi della Legge 29/1979 e della Legge 45/1990 

• Indennità una tantum 

• Costituzione della posizione assicurativa 

• Monitoraggio e consulenza alle istituzioni scolastiche – procedura PASSWEB 



• Comunicazioni ITFS 

• Rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato  e INPS 

 

6.5 – Gestione giuridica personale comparto funzioni centrali 

Telefono: 0922/495265 

• Pensioni 

• Buonuscite 

• Riliquidazioni 

• Indennità del personale A.T. 

 

AREA 7 – UFFICIO LEGALE 

7.1 - Ufficio del contenzioso 

Telefono: 0922/495234; 0922/495233; 0922/495230 

• Ricorsi straordinari al Capo dello Stato 

• Contenzioso giurisdizionale lavoristico 

• Procedure di conciliazione transattive (art. 31 Legge 183/2010) 

• Conciliazioni ex art. 412 c.p.c. regolamentate dal CCNL 

• Ricorsi al TAR 

• Supporto alle istituzioni scolastiche per infortuni agli alunni 

• Consulenza e assistenza legale alle istituzioni scolastiche 

• Rapporti con l’Avvocatura dello Stato 

• Notifica e deposito atti giudiziari 

• Gestione cause risarcitorie per danno patrimoniale (art. 2043 c.c.) 

• Procedure di negoziazione assistita (D.L. 132/2014) 

• Contenzioso in materia di diritto di accesso 

• Procedimenti disciplinari del personale della scuola e dell’Ambito Territoriale 

• Provvedimenti cautelari connessi a procedimenti penali o disciplinari 

• Accertamento dello stato dei procedimenti penali 

• Trasferimenti d’ufficio per incompatibilità ambientali 

• Riscontri agli organi giudiziari ed enti pubblici (esposti) 

• Riscontro a richieste ex art. 42-bis D.Lgs. 151/2001 

• Contenzioso in materia di ricostruzione carriera e pensionistico 

• Procedure di esecuzione mobiliare (pignoramenti presso terzi) 

• Dichiarazioni di terzo nei pignoramenti 

 

7.2 – Procedimenti disciplinari 

Telefono:0922/4952230 



• Procedimenti disciplinari del personale dell’Ambito Territoriale 

• Procedimenti disciplinari del personale delle istituzioni scolastiche 

 

7.3 – Segreteria di conciliazione 

Telefono: 0922/495204 

• Pubblicazione delle istanze di conciliazione 

• Invio ai Dirigenti Scolastici delle conciliazioni di competenza 

• Gestione delle sedute di conciliazione 

• Predisposizione dei verbali di conciliazione 

 

7.4 – Anticorruzione e trasparenza 

Telefono:0922495223 

• Attività in materia di anticorruzione 

• Adempimenti di amministrazione trasparente 

• Raccolta dati e pubblicazione nella sezione Trasparenza 

 

7.5 – Privacy 

Telefono:0922/495223 

• Tenuta del registro dei trattamenti 

• Referente interno per la protezione dei dati personali 

 

7.6 – Esecuzione spese legali sotto l’aspetto giuridico 

Telefono:0922/495230 

• Registro delle esecuzioni delle spese mobiliari 

• Corrispondenza e archiviazione 

• Esecuzione delle spese mobiliari 
 


