
 
 

AFFARI GENERALI 
 

 
• relativamente ai procedimenti amministrativi di propria competenza svolge attività di studio e di ricerca, 

fornisce consulenza giuridico-legale alle scuole, predispone circolari e risposte ai quesiti, fornisce 
informazioni e risposte alle domande prodotte ai sensi della L.241/1990 (in funzione di URP); 

• predispone circolari di supporto alle scuole per le elezioni scolastiche annuali, triennali e suppletive 
degli Organi Collegiali e delle RR.SS.UU., per le attività delle Commissioni Elettorali, per il calendario 
scolastico nazionale e regionale; 

• supporta le istituzioni scolastiche in materia di relazioni sindacali, scioperi, mense; 
• cura la procedura di scioglimento dei Consigli Distrettuali, di Circolo o di Istituto, e di nomina del 

Commissario Straordinario o del Commissario ad acta; 
• predispone le convocazioni e svolge funzioni di segreteria della Giunta Esecutiva del CSP (per i pareri in 

materia di: sussidi di gestione, piano provinciale istitutivo, piano provinciale per l’edilizia scolastica), 
nonché delle Sezioni e dei Consigli di disciplina interni al CSP; 

• cura le elezioni Enam; 
• provvede alla rilevazione annuale dei dati di affluenza alle urne; 
• redige e raccoglie le proposte per le benemerenze; 
• predispone gli avvisi ai Dirigenti scolastici degli scioperi proclamati nel comparto scuola; 
• trasmette alle scuole le licenze gratuite, le variazioni e le disdette degli abbonamenti radio televisivi; 
• provvede alla ricognizione annuale del numero dei pasti consumati dai docenti delle scuole dell’obbligo 

per il rimborso ai Comuni e trasmette i dati all’U.S.R. e alla sezione risorse finanziarie; 
• cura la gestione delle tessere ferroviarie ed è direttamente responsabile per il conto giudiziale annuale; 
• raccoglie e dirama le comunicazioni relative a convegni, seminari ed iniziative varie destinate ai 

Dirigenti Scolastici e al Personale scolastico; 
• raccoglie i dati dei distacchi e dei permessi sindacali e li inserisce nel programma GEDAP comparto 

scuola; 
• effettua accertamenti sul possesso del titolo di studio per il conseguimento della patente di guida. 
 


