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Reggio Calabria, 01 febbraio 2019
ORDINE DI SERVIZIO
n. 01/2019

IL DIRIGENTE

il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e sgstve modificazioni ed
integrazioni, recante norme generali sull’ordinatoedel lavoro alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche, con particolaferfimento agli articoli 2, 5 comma

2,16 e 17,
il Decreto del Presidente dei Consiglio dei Minidtt febbraio 2014, n. 98, con il
gquale € stato adottato il Regolamento di riorgadzme del Ministero

dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca;

il Decreto Ministeriale n. 910 del 18 dicembre 20ptibblicato sulla Gazzetta
Ufficiale, Serie Generale, n. 91 del 20 aprile 20di5‘Individuazione degli uffici di
livello dirigenziale non generale dell’Ufficio Scabtico Regionale per la Calabria

CONSIDERATO che il citato D.M. n. 910 del 18 dicembre 2014, att.3, assegna all'Ufficio VI

VISTO

(Ambito territoriale di Reggio Calabria) di livelldirigenziale non generale, le

seguenti competenze, da esercitare nel propriotandritoriale:

a) assistenza, consulenza e supporto agli istitutilastioi autonomi per le
procedure amministrative e contabili in coordinatoerron la direzione
generale delle risorse umane e finanziarie;

b) gestione delle graduatorie e gestione dellorganied personale docente,
educativo e ATA ai fini dell’assegnazione delleoris®e umane ai singoli istituti
scolastici autonomi;

c) supporto e consulenza agli istituti scolastici j[geprogettazione e innovazione
dell'offerta formativa e per l'integrazione conradttori locali;

d) supporto e sviluppo delle reti di scuole;

e) monitoraggio dell’edilizia scolastica e della siezaa degli edifici;

f) stato di integrazione degli alunni immigrati;

g) utilizzo da parte delle scuole dei fondi europet@ordinamento con le direzioni
generali competenti;

h) raccordo ed interazione con le autonomie locali lpemigliore realizzazione
dell'integrazione scolastica dei diversamente abilpromozione ed
incentivazione della partecipazione studentesca;

i) raccordo con i comuni per la verifica dell'osserzeadell’obbligo scolastico;

J) cura delle relazioni sindacali con le RSU e conUgganizzazioni
sindacali territoriali; consulenza ed assistenzgalke alle istituzioni
scolastiche per la gestione del contenzioso didoropetenza;

k) procedimenti disciplinari a carico del personaleaite, educativo ed ATA
dell'ambito territoriale provinciale, per le compekze non riservate al
dirigente scolastico;

il Decreto del Direttore Generale dell’Ufficio Sestico Regionale per la Calabria, prot. n.
3324 del 26.3.2015, registrato dalla Ragioneriaiibelale dello Stato di Catanzaro, con atto
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prot. n. 1050 del 17.4.2015, con cui, allart. 2ne stati definiti gli obiettivi connessi
all'incarico di direzione dell’'Ufficio VI Ambito teritoriale di Reggio Calabria dell’Ufficio
Scolastico Regionale per la Calabria, ovvero:

a) lo svolgimento delle funzioni e dei compiti previger il predetto Ufficio VI nell'art. 3 del D.M.
del 18.12.2014;

b) la tempestiva determinazione degli organici delspeale della scuola per il regolare avvio
dell'anno scolastico nell’'ambito territoriale digrgo Calabria; la gestione dei compensi accessori
al personale amministrativo dell’ambito territogiai Reggio Calabria;

VISTI gli obiettivi assegnati dal Direttore Generale 'tiHficio Scolastico Regionale per la
Calabria al Dirigente dell'Ufficio VI, con l'incato dirigenziale prot. n. 1752 del 25/01/2018;
VISTI gli obiettivi assegnati Capo Dipartimento del MIW@RDirigente dell’Ufficio VI, con l'incarico
dirigenziale prot. m_pi.AOODPPR.REGISTRO DECRETPBRTIMENTALI.R.0000032.30-
07-2018;
VISTO il D.D.G. prot. n. 14281 del 27.11.2015 con il qual Direttore Generale dell’Ufficio

Scolastico Regionale per la Calabria ha delegedoglt altri, questa Dirigenza, nell’ambito
della rispettiva competenza territoriale, a prowredad attivita e funzioni di competenza, ai
sensi del D.M. n. 910/2014, del dirigente pro-terapdell’Ufficio 1ll, inerenti operazioni
relative agli Esami di Stato dei corsi di studioistruzione secondaria di | e Il grado nelle
scuole statali e non statali dell’a.s. 2015/201@:aaquisizione delle domande di
ammissione agli Esami di Stato presentate dai datidiesterni; allassegnazione dei
candidati medesimi agli istituti scolastici statali paritari avente sede nel comune di
residenza del candidato ovvero, in caso, di asseetacomune dell'indirizzo di studio
richiesto, nella provincia o, in subordine, nelkgipne; all’acquisizione dei Modelli ESO
— proposte di formazione delle commissioni, comgiren dell'indicazione riguardante la
componente interna; alla verifica e convalida dettbede di partecipazione (Modelli ES -1)
per la parte di propria competenza; alla gestiom#le dproposte per la configurazione
delle Commissioni (Modelli ESOQ); alla sostituziondei commissari esterni nelle
commissioni degli Esami di Stato conclusivi deistati studio di istruzione secondaria di
secondo grado; alla gestione, nomina e sostituzamePresidenti di Commissioni agli
Esami di Stato nelle scuole secondarie del prirada@r

VISTI il D.D.G. prot. n. 2663 del 4.3.2016, , e le susoas note di rettifica, prot. n. 2759 del
8.3.2016 e prot. n. 3434 del 18.3.2016, con il gudlDirettore Generale dell'Ufficio
Scolastico Regionale per la Calabria, con decoarémmediata, ha delegato, tra gli altri, al
Dirigente dell'Ufficio VI, in aggiunta a quanto giesto dal sopra menzionato art. 3,
commi 1, 2 e 3 del D.M. n. 910/2014 le sotto intkcattivita e funzioni amministrative per
ciascun ambito territoriale di competenza:

a) Organi Collegiali:
* Gestione degli organi collegiali fino alla riforrdagli stessi
« Scioglimento dei consigli di Istituto e nomina coiesari straordinari

b) Alunni ed Esami:

« Adempimenti connessi con lo svolgimento degli esdistato conclusivi dei corsi di studio di
istruzione secondaria superiore nelle scuole stptaitarie ad eccezione delle sostituzioni dei
presidenti delle commissioni esaminatrici

« Stipula e modifica delle convenzioni di parificdldecuole primarie paritarie

* Gestione portale SIDI per le scuole non statali

Via Sant’Anna Il tronco — localita Spirito Sant89128 Reggio Calabria
e-mail:usp.rc@istruzione.itPosta Elettronica Certificata: usprc@postacedisne.it
Sito web http://www.istruzioneatprc.it
Codice Fiscale: 80007410808 - Codice univoco wfffmer la ricezione fatture - D9YGU9




L%ﬂmm@//’jmm@ dollUniversites ¢ detla Ricerca

Uicio Seolastico Regionale prer la Calabria
Direxione gm—%V]

Scolastico

Regionale Awdito Tomritoviale di R '621'

» Adempimenti connessi con lo svolgimento degli esdimlicenza media, ivi compresa la
nomina dei presidenti delle commissioni giudicaticelativa sostituzione

» Dichiarazione di equipollenza di titoli di studioresequiti all'estero ( ex 1.153/71)

* Rilascio di duplicati di diplomi, di certificati dibilitazione per la scuola materna, certificati di

idoneita dei concorsi ordinari e di abilitazionieasessioni riservate direttamente dagli Ambiti
territoriali

c) Gestione Risorse Finanziarie:

» Pagamento spese legali, rivalutazione monetarianeessi legali per somme dovute al
personale della scuola e dellamministrazione pecda

« Erogazione fondi scuole paritarie e parificate

» Vigilanza di cui al capo Ill art. 53 per le istitami scolastiche annesse ai convitti e di cui al
DPR n. 845/1931 per i Convitti medesimi

» Operazioni contabili su SICOGE in base a diretgvpiani di riparto fissati dalla Direzione
Generale

e Adempimenti fiscali
 Attivita istruttoria per iscrizione a ruolo
d) Gestione Personale Comparto Ministeri

e Adozione degli atti istruttori e dei provvedimefitiali in ordine ai procedimenti finalizzati a
tutti gli atti di gestione del personale degli Ambeérritoriali ed in particolare la rilevazione
della presenza-assenze, la concessione delle penmessi sindacali, visite medico fiscali ed
accertamenti sanitari in genere

« Compimento degli atti istruttori nell’ambito deiqmedimenti finalizzati all'adozione da parte
del Direttore Generale dei provvedimenti di gestistraordinaria del personale degli Ambiti
territoriali ed in particolare: I'istruzione delf@atiche relative alla concessione del part time,
delle aspettative, dei distacchi, dei comandi &debbilita intercompartimentale, all'adozione
dei provvedimenti di decadenza, dispensa e rianonissn servizio

» Adozione di atti istruttori in relazione alle isndi cessazione dal servizio presentate dal
personale degli Ambiti territoriali

e) Gestione Personale Comparto Scuola

« Gestione rete scolastica — Operazione SIDI
« Inquadramento economico e ricostruzione carrienagedi e malattie D.S.

« Trattamento di quiescenza dei Dirigenti scolassai,indicazioni delledisposizioni
della Direzione Generale

» Determinazione, nel rispetto della normativa vigent attuazione delle direttive
impartite dalla

« Direzione generale, degli organici del personalendeuola, esclusa l'attivazione dei
posti di sostegno in deroga

« Adozione degli atti istruttori e dei provvedimefitiali relativi alla mobilita territoriale
e professionale

« del personale della scuola, con esclusione dejediti scolastici ed in particolare:
trasferimenti, trasferimenti annuali, assegnazjmosvisoria, utilizzazioni

e Concessione part-time e diritto allo studio del speale della scuola fino
all'individuazione nominativa degli aventi diritt@gssendo i relativi provvedimenti
finali di competenza delle Istituzioni scolastidfiditolarita del personale individuato
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come avente diritto

Adozione provvedimenti di riammissione in servided personale della scuola
Utilizzazione in altri compiti del personale dedleuola

Adozione atti istruttori e provvedimenti finali a¢ivi ai procedimenti, anche se non
ancora avviati alla data del 1° settembre 2006ritifa: 1. Ricostruzione carriera ed
inquadrament@. Computo o riscatto e ricongiunzione 1.29 e 459 sistemazione
contributiva di cui allart. 142 comma 2 del DPR92073 3. Pensioni definitive
limitatamente al personale cessato

Stipula contratti a tempo indeterminato e relatigguito del personale della scuola
Nell'ambito dei concorsi annuali per soli titolird&ccesso ai profili professionali del
personale ATA di cui allO.M. n. 21 del 22.3.200R: Esame delle domande con
riferimento ai requisiti di ammissione, accertaroestella regolarita delle stesse e della
documentazione, eventuale regolarizzazione da paiteandidatR. Dichiarazioni di
inammissibilita o nullitd della domanda e adoziale provvedimenti di esclusione
dalla procedura, anche successivamente all'appana@relle graduatorie per ciascun
profilo 3. Esame dei reclami eventualmente prodotti avversori materiali nelle
rispettive graduatorie

Personale IRQ. Trasferimenti e passaggi del personale IRC coarico a tempo
indeterminato in presenza delle condizioni riclgestalla vigente normativa2.
Assegnazione provvisoria del suddetto persadaRapporti con le Curie ricadenti nel
territorio di propria competenza per I'assegnazidelta sede di servizio.

Che con il conferimento delle funzioni delegate d¢o.D.G. prot. n. 9177 del
23.4.2018 sono stati assegnati al Dirigente di tjuificio VI ulteriori e pregnanti
obiettivi gia di competenza di altri Uffici dellUS Calabria, come individuati
dall'atto organizzativo primario di cui al D.M. 810/2014, e segnatamente degli
Uffici I, II, Ill e IV dai quali le stesse risultan essere state trasferite, talune
rilevanti assunzioni di responsabilita anche sibftoofilo contabile;

che al raggiungimento dei suddetti obiettivi, giapdrtinenza di altri Uffici della

Direzione Generale per la Calabria, deve concarieriiogo di questi ultimi, oltre

che il Dirigente cui le competenze sono state @eéeganche il personale in
servizio presso quest'Ufficio VI;

il proprio provwedimento prot. n. 1813 del 20 mar2018 con il quale e stato
costituito I'Ufficio competente per i procedimentlisciplinari del personale
docente, educativo ed ATA in servizio nelllambi¢oritoriale di Reggio Calabria;

il D.D.G. prot. n. 9177 del 23.4.2018 con il qualle Direttore Generale

dell’'Ufficio Scolastico Regionale per la Calabriaa hdelegato al dirigente
dell’'Ufficio VI il potere di spesa sui capitoli dbilancio assegnati al centro di
costo 22 — U.S.R. per la Calabria - sulle risonsaniziarie periodicamente definite
da appositi piani di riparto”;

di adottare gli atti organizzativi necessari allgolgimento delle competenze
assegnate all'Ufficio VI Ambito territoriale di Rgip Calabria e al perseguimento
degli obiettivi assegnati con il sopra menzionatmarico dirigenziale;

il D.D.G. prot. n. 13354 del 5 novembre 2015 nehlqusi dispone il numero del
personale assegnato, diviso per aree, all'UfficioAvhbito territoriale di Reggio
Calabria;

che dette unita di personale siano da riferirsi inativamente al personale in
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atto in servizio presso questo Ufficio VI,

PRESO ATTO delle risorse di personale assegnate presso I'Amdititoriale di Reggio Calabria

VISTI i vigenti Contratto Collettivo Nazionale di Lavof@omparto Ministeri e CCNI del
MIUR

PRESO ATTO del collocamento in quiescenza, nell'a.s. 2017418 64 unita di personale;

RITENUTO di dover procedere all'integrazione del precedemdine di servizio, al fine di
garantire I'ordinato svolgimento dell’a.s.;

RITENUTO di dover procedere all’'organizzazione dell’'Ufficid mediante la ripartizione delle

competenze in servizi e tra unitd operative strateuin aree e settori operativi,
con conseguente individuazione dei responsabiln@rtei correlati procedimenti e
dei processi di lavoro affidati al personale asatmn

DISPONE

con decorrenzeD1 febbraio 2019 l'organizzazione dell’'Ufficio VI dell'Ufficio Sctastico Regionale
Direzione Generale per la Calabria - Ambito Teri#tie per di Reggio Calabria € determinata come di
seguito stabilito.

L'Ufficio VI & organizzato in Servizi e Unita Opdie strutturate in Aree e Settori fra i quali eddivisa
la trattazione di tutti i procedimenti e processilaloro di competenza dell’'Ufficio medesimo e aiafi

sono assegnate le risorse umane. La direzioneceditinamento delle Unita Operative, il coordinatoe
delle Aree e la responsabilita delle dei Settodrafivi sono affidati al personale a tal fine iridivato.

ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEL DIRIGENTE
DOTT.SSA PASQUALINA MARIA ZACCHERIA

SEGRETERIA DEL DIRIGENTE

Competenze Rapporti Istituzionali, con gli Enti Locali, lat@npa, la Rappresentanza sindacale unitaria
dell'Ufficio e le Organizzazioni sindacali territali del Comparto Ministeri - Fissazione appuntatheon

il Dirigente e pubbliche relazioni - Corrispondenzanisteriale, regionale ed enti esterni (Avvocatur
Distrettuale dello Stato, Prefettura, Corte dei tCenc.) — Smistamento - assegnazione corrispodenz
Scarico e smistamento posta elettronica caselle &J8&lla Posta Elettronica Certificata - Trasmissie-
mail alle Unita Operative - Inoltro degli atti alfiama del Dirigente - Protocollo e trattamentad aervati

— Rapporti con la Segreteria di Sicurezza del MiJRBura delle pratiche avocate alla diretta travtaeidel
Dirigente - Nomine rappresentanti MIUR commissi@sami qualifica - Notifiche atti giudiziari —
Predisposizione e raccolta provvedimenti di coziitoe gruppi di lavoro, commissioni ed incarichriva
Raccordo con i comuni per la verifica dellossezardell’'obbligo scolastico - Comunicazioni a mezzo
PEC per UCB — MIUR — USR degli atti finalizzati 'aiogazione del FUA del personale dell’'Ufficio
— Trasmissione esposti, denunce, segnalazioni teehavarie per il seguito di competenza dellUSR e
delle Istituzioni Scolastiche

Personale assegnato
IEROPOLI Antonella Area |
NICOLO’ Demetrio Area ll
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SEGRETERIA DI CONCILIAZIONE

Competenze: ex art. 135 CCNL Comparto Scuola del 29/11/2007
RESPONSABILE:

CAMINITI Giovanna Area lll

SERVIZIO PER IL CONTENZIOSO - UFFICIO COMPETENTE PE R | PROCEDIMENTI
DISCIPLINARI PERSONALE DOCENTE EDUCATIVO ATA

Competenze:Consulenza ed assistenza legale alle istituziaiastiche per la gestione del contenzioso di
loro competenza - Contenzioso/ Ricorsi StraordirariCapo dello Stato: predisposizione relazioni e
trasmissione allUSR; adempimenti notifiche deaisie- Corte dei Conti: predisposizione relazioni -
Contenzioso giurisdizionale lavoristico: rappomincAvvocatura Distrettuale dello Stato e rappreserd

e difesa in giudizio ex art. 417 bis c.p.c.; pdpezione alle udienze; attivita presso gli Uffici d
Cancelleria dei Tribunali del Lavoro - Attivita fgttoria per iscrizione a ruolo recupero spese
liquidate in favore dellAmministrazione in conteéogo lavoristico direttamente trattato ai sensi’ai!
417 bis c.p.c - Attivita defensionale su delegd' Alevocatura Distrettuale dello Stato per causdlisitiche

o di lavoro non rimesse alla diretta trattaziondl’Almministrazione - Procedure di conciliazione e
rapporti con la Segreteria di Conciliazione — Rétoal TAR: attivita istruttoria, predisposizione
relazioni e rapporti con la competente AvvocatuiatrBttuale dello Stato — Predisposizione relazieni
trasmissione atti per lo svolgimento delle attivital contenzioso di competenza dellUSR o di altri
Uffici dellAmministrazione Periferica - Conflitt@a interne delle scuole (esposti vari) Affari Rére
Disciplinari/ Provvedimenti cautelari connessi agadimenti penali — Accertamento stato procedimenti
penali — Procedimenti disciplinari nei confronti dersonale della scuola

Personale assegnato

CASSALIA Demetrio Area lll
CARATOZZOLO Carlo Area lll
NUCERA Salvatore Area lll

| responsabili delle Unitd Operative cureranno i raporti con il Servizio per il Contenzioso mediante
studio del caso e predisposizione di apposite relani corredate da documentazione.

Per I'Ufficio Competente per i Procedimenti Disciplinari (UCPD) del personale docente, educativo ed
ATA in servizio nella provincia di Reggio Calabwale quanto stabilito con il relativo provvedimerio
costituzione, prot. n. 1813 del 20 marzo 2018 eesgive modifiche e integrazioni.

UNITA’ OPERATIVAN. 1

COMUNICAZIONE — SERVIZI E AFFARI GENERALI - GESTION E RISORSE UMANE — ESAMI
DI STATO E SUPPORTO AUTONOMIA

COORDINAMENTO: ZIZZA ERNESTO Area lll

COMUNICAZIONE E SICUREZZA DELLA RETE INFORMATICA

Competenze Gestione e aggiornamento sito Internet Ufficio-\lonitoraggi e statistiche — Rapporti con
il Gestore del Sistema Informativo del MIUR — Allmm-line e Albo informatico della Segreteria di
Conciliazione - Richiesta e fornitura materiale ormiatico gestore del sistema - Abilitazioni alle
procedure del SIDI — Assistenza rete informatigestazioni lavoro — Formazione del personale sarais
informativo — Gestione portale SIDI scuole pargaginon statali - Supporto informatico alle UU.OO.

Responsabile della comunicazione e della sicurezdella rete informatica: ZIZZA Ernesto
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Personale asstgnato:

CANDIDO David Area ll

UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

Competenze: Sportello on-line URP Informazioni all’'utenza sui servizi e le praticlenministrative
(orari di ricevimento, modalita di accesso, indioazsu modulistica on-line, sulle disposizioni native e
amministrative, sulle strutture e sui compiti deRmministrazione); indicazioni su consultazioni di
Gazzette Ufficiali, bandi di concorso, ricerca datariale on-line; accettazione di suggerimenti @pste
fatte dagli utenti anche e soprattutto riferitipapdbvvedimenti amministrativi emanati dall' Amminestione;
predisposizione, raccolta e diffusione di matenafermativo su progetti, manifestazioni, eventice.

Personale assegnato
CANDIDO David Area ll

SERVIZI GENERALI

Archivio — Fascicolario - Protocollo — Spedizione -Gestione macchine e servizio fax — Servizi
di accoglienza ed esterni

Competenze Gestione dell’Archivio - Fascicolario - Commisse scarti d’archivio — Ricevimento e
smistamento per competenza della posta ordinarieClassificazione e predisposizione atti e
corrispondenze da protocollare - Gestione del Robitm informatico in entrata dell'Ufficio -
Protocollazione atti in entrata - Preparazione edijone della corrispondenza, confezione di paechi
plichi — Stampa settimanale del registro del proffocinformatico - Gestione macchine fotocopiatrci
Servizio riproduzione atti e documenti , stampeeevigio telefax - Richiesta e fornitura materiale d
consumo per il sistema informatico al gestore dmtema - Collaborazione con le UU.OO -
Sistemazione, spostamento e consegna di quantore@dunzionamento delle UU.OO. (fascicoli, carta
materiali e sussidi vari) — Servizi esterni

Personale assegnato:
BELLANTONE Giuseppe Antonio Area |

Archivio — Fascicolario — Gestione Protocollo infatico - Attivita collaborazione con le UU.OO -
Servizi esterni presso I'Ufficio postale.

SICARI Giuseppe Area I

Ricevimento, smistamento e classificazione corngienza in entrata — Gestione Protocollo informatico
Scarico atti in partenza e spedizione e cura dekleto servizio esterno presso I'Ufficio postale.

CHIANTELLA MARIO Area Il -
posizione di comando

collaborazione diretta con i Sigg.BELLANTONE e SICARI per il ricevimento, smistamento e
classificazione corrispondenza in entrata — GestiBrotocollo informatico - Scarico atti in partenea
spedizione e cura del correlato servizio estermsgar I'ufficio postale.

Personale assegnato PIANO PRIMO:

CLEMENTE Gianfranco posizione utilizzazione temporanea o di distacco
PAVIGLIANITI Giorgio posizione utilizzazione temporanea o di distacco

Servizio riproduzione atti e documenti , stampeesvigio telefax — Servizi esterni - Apertura e chita

Ufficio - Servizi di accoglienza e di regolamenta® dell'accesso degli utenti e del pubblico neffici -
Sistemazione, spostamento e consegna di quantoreaofunzionamento delle UU.OO. (fascicoli, carta
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materiali e sussidi vari) - Collaborazione con 16.00 ed i Servizi del Piano | e Pianoterra — Atéivdli
apertura e chiusura dell’Ufficio e dei servizi estp

Personale assegnato PIANO SECONDO:

CRISALLI Rosa posizione utilizzazione temporanea o di distacco

FESTA Antonino posizione utilizzazione temporanea o di distacco

Servizio riproduzione atti e documenti , stampeesvigio telefax — Servizi esterni - Apertura e chita
Ufficio - Servizi di accoglienza e di regolamenta® dell'accesso degli utenti e del pubblico neffici -
Sistemazione, spostamento e consegna di quantoreaofunzionamento delle UU.OO. (fascicoli, carta

materiali e sussidi vari) - Collaborazione con 6.00 ed i Servizi del Piano |l e sostituzione digjgSi
CLEMENTE ePAVIGLIANITI in caso di assenza

RANIERI Antonino Area |

Protocollo stampa settimanale del registro — Gestimacchine fotocopiatrici - Servizio riproduzicaté e
documenti, stampe e servizio telefax - Richiestaraitura materiale di consumo per il sistema infatico
al gestore del sistema - Collaborazione con le W).0 Servizi del Piano Il ed il sub-consegnatario
individuato dallUSR - Servizi esterni - Apertura ahiusura Ufficio - Servizi di accoglienza e di
regolamentazione dell'accesso degli utenti e dbblmo negli uffici - Sistemazione, spostamento e
consegna di quanto occorre al funzionamento delleQ®. (fascicoli, carta, materiali e sussidi vari)

IN OCCASIONE DEL MAGGIOR FLUSSO DI CORRISPONDENZA R ELATIVA A
PROCEDIMENTI CON CADENZA IN DETERMINATI PERIODI DEL L'ANNO (definizione
organici, mobilitd, mobilita annuale, concorsi i titoli ATA, aggiornamento graduatorie, operadi
awio anno scolastico, Esami di Statdd, protocollazione in entrata dovra essere garantit dal
personale delle unita operative interessate, abilite all'utilizzo del protocollo ASP, all’'uopo
direttamente individuate con atto interno del Respnsabile della singola Unita Operativa, tenuto conto
delle complessive attivita gia affidate.

CENTRALINO
Personale assegnato
SAPONE ConsolataCentralinista

SUPPORTO AUTONOMIA E SVILUPPO OFFERTA FORMATIVA

Personale assegnato

SICLARI Maria Carmela docente comandata ex art. 448/98

supporto e consulenza agli istituti scolastici laeprogettazione e innovazione dell'offerta formate per
l'integrazione con altri attori locali; supportos¥iluppo delle reti di scuole; monitoraggio delileda
scolastica e della sicurezza degli edifici; racooed interazione con le autonomie locali per lalimig
realizzazione dell'integrazione scolastica dei thaenente abili, promozione ed incentivazione della
partecipazione studentesca.

ITALIANO Maria Grazia docente destinata ai progetti nazionali ai sentadé&olo 1
comma 65, legge n. 107 del 2015

Prevenzione e contrasto dispersione scolasticaniagiranieri e disabilitd, consulta studentesoapsrto
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alle scuole per la progettazione e 'ampliamenttyafferta formativa, supporto e sviluppo delle ireli
scuole, progettazione innovativa.

| SETTORE

Organi Collegiali — Servizio Diplomi — Alunni ed Esimi
Competenze: Organi collegiali della Scuotagestione degli organi collegiali fino alla rifoamdegli
stessi/scioglimento dei Consigli di Istituto e nomidei Commissari Straordinari - Stipula e modifica
delle convenzioni di parifica delle scuole primanparitarie - Rilascio duplicati diplomi - Alunni ed
esami: Operazioni relative agli Esami di Stato dwisi di studio di istruzione secondaria di | egthdo
nelle scuole statali e non statali dell'a.s. 20082 : all'acquisizione delle domande di ammissidegli
Esami di Stato presentate dai candidati estertiasabgnazione dei candidati medesimi agli istituti
scolastici statali o paritari avente sede nel candinresidenza del candidato ovvero, in caso, skram
nel comune dell'indirizzo di studio richiesto, r@efprovincia o, in subordine, nella regione; all'aisigione
dei Modelli ESO — proposte di formazione delle cassioni, comprensive dell'indicazione riguardarde |
componente interna; alla verifica e convalida delthede di partecipazione (Modelli ES -1) per la
parte di propria competenza; alla gestione dellep@ste per la configurazione delle Commissioni
(Modelli ESO); alla sostituzione dei commissarieest nelle commissioni degli Esami di Stato conieius
dei corsi di studio di istruzione secondaria diosglo grado; alla gestione , nomina e sostituziogie d
Presidenti di Commissioni agli Esami di Stato nslieiole secondarie del primo grado - Dichiarazidine
equipollenza di titoli di studio conseguiti allesd (ex L.153/71) - Stato di integrazione deglinaiu
immigrati.
Personale assegnato
CASCIO Luisa Docente utilizzato

PUCCIO Maria Grazia Area ll

Il SETTORE
Affari Generali - Coordinamento Servizi Generali Interni — Gestione Risorse Umane
RESPONSABILE DI SETTORE:
CASSALIA Demetrio Area lll

Competenze: Affari Generali - Coordinamento ServiziGenerali Interni/Organizzazione turni personale
— Risorse Umane : Gestione Personale del Compaimisteti e del personale della scuola comandato
e/o utilizzato presso I'Ufficio VI: rilevazione awnatica delle presenze, concessione ferie, congedi,
permessi, permessi sindacali, richieste di visitedico fiscali e di accertamenti sanitari in genere
Buoni pasto - Compimento degli atti istruttori reathbito dei procedimenti finalizzati all'adoziona d
parte del Direttore Generale, dei provvedimentgéstione straordinaria del personale dell’Ufficib ia
particolare: istruzione delle pratiche relative aalkoncessione del part-time, delle aspettative, dei
distacchi, dei comandi e della mobilita intercontipaentale, all'adozione dei provvedimenti di
decadenza, dispensa e riammissione in servizio ozidde degli atti istruttori in relazione alle st

di cessazioni dal servizio presentate dal persatelldfficio VI - Dati statistici personale ammistrato -
Comunicazione al MEF assenze personale comportaidigzione di stipendio o indennita di
amministrazione — Adempimenti istruttori inerentpérmessi per il diritto allo studio per il perstma
comparto Ministero — Adempimenti relativi a ricttesli prestiti INPDAP e cessione del quinto stipend
personale - Predisposizione conto annuale - Rilemazdati scioperi personale comparti Ministero -
Rilevazione permessi Sindacali - REFERENTE GEDARPAPA - Elaborazione dati necessari per la
definizione ed assegnazione del FUA
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Personale assegnato
CANDIDO David Area Il

UNITA’ OPERATIVAN. 2
GESTIONE RISORSE FINANZIARIE/STATO GIURIDICO PERSON ALE SCUOLA
COORDINAMENTO: NUCERA Salvatore Area lll

AREA GESTIONE RISORSE FINANZIARIE CONTO SOSPESO E POTERE DI SPESA
DELEGATO DAL DIRETTORE GENERALE

Competenze: assistenza, consulenza e supporto agli istitutilastioi autonomi per le procedure
amministrative e contabili in coordinamento con direzione generale delle risorse umane e
finanziarie; utilizzo da parte delle scuole dei doruropei in coordinamento con le direzioni gehera
competenti — erogazione fondi scuole paritarie efipate - Vigilanza di cui al capo Ill art. 53 pée
istituzioni scolastiche annesse ai convitti e di el DPR n. 845/1931 per i Convitti medesimi -
Operazioni contabili su SICOGE in base a diretgveiani di riparto fissati dalla Direzione Generale
Adempimenti fiscali - Attivita istruttoria per igerone a ruolo per recupero crediti erariali aisetel DPR
n. 260/98; recupero somme derivanti da sentenzersfeoli all’amministrazione e imputabili a terzi.
Personale assegnato
LO DUCA VENERA Areallll
CARUSO Vito Area
CALLEA Daniele Areall
Competenze:gestione risorse finanziarie: pagamento spesdi,lafjalutazione monetaria ed interessi
legali per somme dovute al personale della scudellamministrazione periferica - emissione pagatine
in conto sospeso - esecuzione sentenze Giudickadelo, Giudice civile, Giudice contabile e Giudice
amministrativo - decreti ingiuntivi, atti di pret@t pignoramenti, oneri risarcitori.
CANDIDO David Area Il

AREA STATO GIURIDICO PERSONALE DELLA SCUOLA
RESPONSABILE DI SETTORE: CARATOZZOLO Carlo

Competenze:lnquadramento economico e ricostruzione carrieoagedi malattie D.S. - Trattamento di
quiescenza dei dirigenti scolastici - Adozione aistruttori e provvedimenti finali relativi ai
procedimenti, anche se non ancora awviati alla dhlh 1° settembre 2000, riferiti a ricostruzione
carriera ed inquadramento, computo o riscatto @gnzione 1.29 e 45/90 e di sistemazione contitiau
di cui all’art. 142 comma 2 del DPR 1092/73 e pemnisdefinitive limitatamente al personale cessato —
Adozione di atti istruttori in relazione alle istan di cessazione dal servizio presentate dal paleson
amministrativo dell’Ufficio VI

| SETTORE
Personale docente scuola primaria, scuola dell'infeia, compresi gli insegnanti di religione
cattolica, personale educativo — dirigenti scolasti
Personale assegnato:

CANDELA Caterina Area ll
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MAIO Anna Maria Area ll
DELFINO Maddalena Area ll
PALAMA Maria Area Il
FEDERICO Caterina Area ll
TRIPODI Giuseppe Area Il —

posizione di comando

Il SETTORE
Personale docente scuola secondaria | e Il gradopmpresi gli insegnanti di religione cattolica
- Personale ATA — Personale Comparto Ministeri

Personale assegnato:

CANDELA Caterina Area ll
PIZZIMENTI Antonio Area ll
FEDERICO Marietta Area ll
MAIO Anna Maria Area |
FEDERICO Caterina Area ll
DI TOMMASO Antonio Area Il - posizione di comando

UNITA’ OPERATIVAN. 3

ORGANICI - MOBILITA’ — GESTIONE GRADUATORIE PERSONA LE DELLA SCUOLA
AVVIO ANNO SCOLASTICO

COORDINAMENTO: CAMINITI Giovanna Area Il

| SETTORE

Utilizzazioni in altri compiti e diritto allo studi o del personale del Comparto Scuola Competenze:
Utilizzazioni in altri compiti del personale del Canparto Scuola ex art. 17 CCNL — Diritto allo studio
del personale del Comparto Scuola -

Rilascio di certificati di abilitazioni per la sdao materna, di certificati di idoneita per la saiol
elementare nonche rilascio dei certificati di ahdione e di idoneita dei concorsi ordinari e dii@zione
delle sessioni riservate direttamente gestiti damti Provveditorati agli Studi — Accertamenti su
certificazioni ex legge n. 183/2011 -

Personale assegnato:
RESPONSABILE DI SETTORE: PIZZOLEO Saverina Anna Area lll

PRIMO Gilda Caterina Area ll
SQUILLACI Carmela Area ll
LA ROSA Giovanna Area ll

Il SETTORE

Scuola dell'infanzia

Competenze:Personale Scuola dell'InfanzidDeterminazione degli organici (posti comuni e egab) —
Determinazione e pubblicazione disponibilita podé coprire con le operazioni di awvio dell’anno
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scolastico - Attivita inerenti la mobilita terrifate e professionale/ trasferimenti, utilizzazicmssegnazioni
prowvisorie - Part-time - Riammissioni in servizioStipula contratti a tempo indeterminato e retativ
seguito — Gestione posizioni SIDI - Gestione graohim ad esaurimento — Informative alle organizzazi
sindacali territoriali Comparto Scuola su orgarmgcdefinizione contingenti di ripartizione tra gratirie
per immissioni in ruolo determinate a livello progiale.

RESPONSABILE DI SETTORE: TASSONE Maria Angela Area
Personale assegnato

LUPOI Maria Concetta Area ll
PRIMO Gilda Caterina Area ll
ROMEO Giuseppe Area ll

Il SETTORE

| CICLO D'ISTRUZIONE

Competenze: Personale Scuola Primaria e Scuola Secondariagdhdo/ Determinazione degli organici
(posti comuni e sostegno) — Determinazione e podblne disponibilita posti da coprire con le
operazioni di awio dell'anno scolastico - Attivitinerenti la mobilita territoriale e professionale/
trasferimenti, utilizzazioni, assegnazioni prowiso- Part-time - Riammissioni in servizio - Coritraa
tempo indeterminato e relativo seguito — Gestioogizioni SIDI - Gestione graduatorie ad esaurimento
Informative alle organizzazioni sindacali terrimriComparto Scuola su organici e definizione qugeiti

di ripartizione tra graduatorie per immissioni uolo determinate a livello provinciale.

RESPONSABILE DI SETTORE: SCUNCIA Pasquale ConsolatdArea Il
Personale assegnato

CAMINITI Giovanna Area lll
LUPOI Maria Concetta Area ll
FERRO Francesco Area ll

IV SETTORE

Il CICLO D'ISTRUZIONE — PERSONALE EDUCATIVO
Competenze Competenze: Personale Scuola Secondaria di llogra8ducativo/ Determinazione degli
organici (posti comuni e sostegno) — Determinaziermubblicazione disponibilita posti da coprire ¢en
operazioni di awvio dellanno scolastico - Attivitdaerenti la mobilita territoriale e professionale/
trasferimenti, utilizzazioni, assegnazioni provvieo- Part-time - Riammissioni in servizio - Coritra
tempo indeterminato e relativo seguito — Gestioogzioni SIDI - Gestione graduatorie ad esaurimento
Informative alle organizzazioni sindacali terrimdriComparto Scuola su organici e definizione augenti
di ripartizione tra graduatorie per immissioni uolo determinate a livello provinciale -

Personale assegnato
RESPONSABILE DI SETTORE: CAMINITI Giovanna Area lll

FERRO Francesco Area ll
ROMEO Giuseppe Area ll
MORABITO Antonio Area ll

V SETTORE

GESTIONE RETE SCOLASTICA — PERSONALE ATA - IRC
Competenze:Gestione Rete Scolastica — Operazioni SIDI
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IRC: Inserimento dati organico al SIDI ai fini dellatdrminazione dell’organico regionale da parte
dellUSR - Trasferimenti e passaggi del persondRC Icon incarico a tempo indeterminato —
Assegnazioni provvisorie - Rapporti con le Curielfsssegnazione della sede di servizio

Personale ATA - Determinazione organici — Mobilita territoriale professionale: trasferimenti,
passaggi, assegnazioni provvisorie, utilizzazioDeterminazione e pubblicazione disponibilita ppsi le
operazioni di awvio dell'anno scolastico - part¢im riammissioni in servizio - contratti a tempo
indeterminato e relativo seguito - gestione pogiziSIDI - nell'lambito dei concorsi annuali per soli
titoli per l'accesso ai profili professionali delergonale ATA di cui allO.M. n. 21 del 22.3.2009:
esame delle domande con riferimento ai requisitiadimissione, accertamento della regolarita delle
stesse e della documentazione, eventuale rega@aiize da parte dei candidati; dichiarazioni di
inammissibilita o nullita della domanda e adoziote provvedimenti di esclusione dalla procedura,
anche successivamente all'approvazione delle gtadeaper ciascun profilo; esame dei reclami
eventualmente prodotti avverso errori materiali lenetispettive graduatorie - Informative alle
organizzazioni sindacali territoriali Comparto Sleusu organici e definizione contingenti da gradtiat
provinciale per immissioni in ruolo.

Personale assegnato
RESPONSABILE DI SETTORE: Scuncia Pasquale Consolato

MUSCA Maria Area lll
NICOLO’ Demetrio Area ll
MORABITO Antonio Area ll

Si conferma, l'efficacia, per I'attuale Ufficio Vélell'ordine di servizio n. 1/2016, prot. n. 287&8 @1 marzo
2016 adottato dal Dirigente pro-tempore dell’allddficio IX e del provwedimento di costituzione
dell’'UCPD prot. n. 1813 del 20 marzo 2018 e sudeessodifiche e integrazioni, da ritenersi parteigranti
del presente atto.

L’adozione degli atti e provvedimenti finali, aveefficacia costitutiva e che impegnano I’Ammingrone
nei confronti di soggetti terzi, e di specifica quatenza del Dirigente dell’'Ufficio VI, ovvero nedlscasi di
sua assenza o impedimenpe legis previsti, del funzionario individuato ex art. 17.¢b n. 165/2001.

Considerato che quest'Ufficio, in base al procetisbematerializzazione, da tempo avviato, non pcechg
forma atti con modalita cartacee, ma solo a meigatedure informatizzate, a conclusione dellevigit
istruttorie di competenza i responsabili delle Bridperative trasmettono a mezzo PEO gli atti, datie
dalla relativa documentazione, per la firma digitalel Dirigente, al suo indirizzo di posta elettcan
istituzionale.

Gli_atti dovranno recare in calce gli estremi del esponsabile dell'Unita Operativa, del responsabile
del Settore e del personale che ha curato I'attivatistruttoria di rispettiva competenza.

E’ fatto, pertanto, divieto al personale di redigee e/o trasmettere atti a firma del dirigente o cona
dicitura “per il dirigente”, senza che gli stessi mno stati effettivamente firmati dal Dirigente, pana la
nullita degli atti medesimi e fatte salve le respaabilita derivanti dalla mancata osservanza della
presente disposizione.

Restano, inoltre, ferme le disposizioni gia imgarin ordine al corretto uso della PEO e della PEC.

Gli individuati responsabili delle Unita Operati#ZZA Ernesto, NUCERA Salvatore e CAMINITI
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Giovanna, svolgono i seguenti compiti di legge, con rifegimo ai processi di lavoro loro affidati:

valutano, ai fini istruttori, le condizioni di amssibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'emanazionenditto/provvedimento

accertano d'ufficio i fatti, disponendo il compimendegli atti alluopo necessari e adottano
ogni misura per ladeguato e sollecito svolgimertellistruttoria, con possibilita di
chiedere, nei casi previsti dalla legge, il rilascdi dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete eder@®p accertamenti tecnici ed ispezioni,
ordinare esibizioni documentali ovvero disporreeataomenti d’ufficio ex legge n. 183/2011

curano le comunicazioni, le pubblicazioni e le nficdizioni previste dalle leggi e dai
regolamenti, sottoscrivendo direttamente: richiestié notizie, trasmissione di atti
endoprocedimentali, gli atti istruttori, le comuszeoni e le risposte ad istanze presentate ex
legge n.241/90

rispondono entro il termine di trenta giorni alléfide ad adempiere formulate ex art. 328,
comma 2, codice penale.

Sono, altresi,
» responsabili, ai sensi dell’art. 6 del DPR 186/208di correlati procedimenti amministrativi,
individuati con separato atto
» responsabili della conservazione dei pertinentieattocumenti, di cui provvedono a rilasciare,
dietro eventuale richiesta di interessati, copiednformita agli originali
» designati, ai sensi e per gli effetti dell'art. 80gs. n. 196/03, “incaricato del trattamento”, nei

limiti delle operazioni di trattamento e delle gaige di dati necessarie ai fini dello svolgimento
delle funzioni d'ufficio.

Inoltre, i suddetti individuati responsabili prodano, ciascuno per quanto di rispettiva competenza:

>

>

ad individuare il funzionario o i funzionari che foro assenza, sono autorizzati a svolgere le
attivita e firmare gli atti di cui trattasi.

ad assicurare la fungibilita e flessibilita trgpédrsonale assegnato ai diversi settori di pertimenz
sia per sopperire ad eventuali assenze, che idcagggior aggravio di lavoro, ed in ogni caso,
al fine di una piu efficiente ed efficace gestiatadle risorse umane in relazione alle effettive
esigenze di servizio e in vista dal raggiungimedgli obiettivi complessivamente affidati alla
singola unita Operativa.

Tutto il personale e tenuto ad assicurare, neketispdell’Area contrattuale di appartenenza e sgéedn
rispettivi ambiti di competenza, la corretta gastionformatizzata dei documenti amministrativi gvar le
pratiche trattate, attraverso il sevizio di proftelettronico e gestione documentale in mod&iTa_IUM.

Con determinazioni del Dirigente potranno essesed@®ati compiti ed azioni operative specifici, evdr le
competenze dell’Ufficio, a singoli Settori dell’W¢fo e/o gruppi di lavoro costituiti con il persdead essi
assegnato e coordinati dal funzionario all'uopdgieso e competente per materia.

IL DIRIGENTE
Pasqualina Maria ZACCHERIA

Firmato digitalmente da ZACCHERIA PASQUALINA
C=IT
O=MINISTERO ISTRUZIONE UNIVERSITA' E RICERCA

Via Sant’Anna Il tronco — localita Spirito Sant89128 Reggio Calabria
e-mail:usp.rc@istruzione.itPosta Elettronica Certificata: usprc@postacedisne.it
Sito web http://www.istruzioneatprc.it
Codice Fiscale: 80007410808 - Codice univoco wfffmer la ricezione fatture - D9YGU9




L%ﬂm@@//’jm@ doll Vniversités ¢ dotla Ricerca

Uicio Seolastico Regionale prer la Calabria
Direscione ﬁm-% Vi

Scolastico

Regionale %M? / 'Qcé'% '621'

Al Personale dell’Ufficio VI

e, p.c. Al Direttore Generale dell’U.S.R. Calabria

Ai Dirigenti e Coordinatori degli Uffici dell’'U.S.RCalabria

Ai Dirigenti delle Istituzioni Scolastiche di ogardine e grado

e ai Responsabili delle Scuole Paritarie della imma di Reggio Calabria
All’'Ufficio Territoriale per il Governo di Reggio &labria

Alla Ragioneria Territoriale dello Stato di Reg@ialabria

Alla R.S.U. e alle OO.SS. Comparto Ministeri

Alle OO.SS. Comparto Scuola

Al sito WEB (per la pubblicazione)
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