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N
. p

ro
gr

es
si

vo Tipologia di 
procedimento 

amministrativo  (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili)

Norme di 
riferimento

Istanza  di parte 
/iniziativa 
d'ufficio

Somma dei giorni 
complessivi necessari 
per l'espletamento di 
tutti i procedimenti 

rilevati

Numero di 
procedimenti 

rilevati

Tempo medio di 
conclusione del 

procedimento (n. 
gg)

Termine di conclusione  
(dichiarato nella tabella 

dei procedimenti già 
pubblicata) 

Note

1 Organici scuola dell’Infanzia
C.M.6753 del 
27/02/2015

d'ufficio 90 2 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

2 Organici scuola primaria
C.M.6753 del 
27/02/2015

d'ufficio 90 2 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

3 Organici ATA
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 90 2 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

4
Organici personale 

Educativo

C.M.6753 del 
27/02/2015

d'ufficio 90 2 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

5
Mobilità personale scuola 

infanzia

CCNI e 
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 90 2 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

6
Mobilità personale scuola 

primaria

CCNI e 
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 120 1 120,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

7 Mobilità personale ATA

CCNI e 
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 120 1 120,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

8 Mobilità personale educativo

CCNI e 
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 90 1 90,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

9
Utilizzazioni  personale 

docente scuola infanzia

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

10
Utilizzazioni personale 

docente scuola primaria

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

11 Utilizzazioni personale ATA
Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi
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12
Utilizzazioni personale 

educativo

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

13
Assegnazioni provvisorie 

personale docente scuola  

infanzia

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

14
Assegnazioni provvisorie 

personale docente scuola 

primaria

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

15
Assegnazioni provvisorie 

personale ATA

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

16
Assegnazioni provvisorie 

personale educativo

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

17
Utilizzazione in altri compiti 

personale scolastico

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 25 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

18
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato docenti scuola 

infanzia

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 60 1 60,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

19
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato docenti scuola 

primaria

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 60 1 60,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

20
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato personale 

ATA

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 0 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

21
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato personale 

educativo

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

22
Nomine a tempo determinato 

docenti scuola infanzia

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

23
Nomine a tempo determinato 

docenti scuola primaria

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

24
Nomine a tempo determinato 

personale ATA

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

25
Nomine a tempo determinato 

personale educativo

Ordinanze 
Ministeriali

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi
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26
Aggiornamento graduatorie 

ad esaurimento docenti 

scuola infanzia 

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

d'ufficio 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

27
Aggiornamento graduatorie 

ad esaurimento docenti 

scuola primaria

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

d'ufficio 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

28
Aggiornamento graduatorie 

permanenti personale ATA

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

d'ufficio 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

29
Aggiornamento graduatorie 

ad esaurimento personale 

educativo

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

d'ufficio 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

30
Rilascio certificati di 

abilitazione concorsi ordinari 

e riservati

di parte 30 3 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

31
Esami di Stato (supporto 

USR)

O.M.90/2001 e 
Circolari 
Ministeriali

d'ufficio 90 1 45,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

32 Contratti a Tempo Parziale

O.M.55/1998 e 
Circolari 
Ministeriali

di parte 60 29 60,00

33
Concessione 150 ore Diritto 

allo studio 

CCDR 2 .12 
.2008

di parte 30 60 30,00
entro data stabilita dal 
C.I.R. 2011

34 Equipollenza Titoli di Studio D.lgs 297/94 di parte 30 3 30,00 30 gg

35
Protocollo in uscita atti di 

competenza

36
Organici scuola secondaria  

I° 

C.M.6753 del 
27/02/2015

d'ufficio 180 2 180,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

37
Organici scuola secondaria 

II°

C.M.6753 del 
27/02/2015

d'ufficio 180 2 180,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

38
Mobilità personale scuola 

secondaria I°

CCNI 2015/16 e 
O.M.

d'ufficio 120 1 120,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

39
Mobilità personale scuola 

secondaria II°

CCNI 2015/16 e 
O.M.

d'ufficio 120 1 120,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi
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40
Utilizzazioni  personale 

docente scuola secondaria I°

C.M.6753 del 
27/02/2015

di parte e d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

41
Utilizzazioni personale 

docente scuola secondaria II°

C.M.6753 del 
27/02/2015

di parte e d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

42
Assegnazioni provvisorie 

personale docente scuola  

secondaria I°

C.M.6753 del 
27/02/2015

di parte 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

43
Assegnazioni provvisorie 

personale docente scuola 

secondaria II°

C.M.6753 del 
27/02/2015

di parte 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

44
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato docenti scuola 

secondaria I°

Ordinanze 
Ministeria

d'ufficio 60 1 60,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

45
Nomine in ruolo a tempo 

indeterminato docenti scuola 

secondaria II°

Ordinanze 
Ministeria

d'ufficio 60 1 60,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

46
Nomine a tempo determinato 

docenti scuola secondaria I°

Ordinanze 
Ministeria

d'ufficio 30 1 30,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

47
Nomine a tempo determinato 

docenti scuola secondaria II°
d'ufficio 30 1 30,00

Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

48
Aggiornamento graduatorie 

ad esaurimento docenti 

scuola secondaria I°

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

di parte 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

49
Aggiornamento graduatorie 

ad esaurimento docenti 

scuola secondaria II°

Ordinanze 
Ministeriali e 
bando

di parte 150 1 150,00
Entro date stabilite da 
relative Direttive 
Ministeriali e bandi

50
Protocollo in uscita atti di 

competenza
d'ufficio 

51
Cessazione dal servizio 

docenti della scuola 

dell’infanzia e primaria 

 D.M. annuale e 
Circolari Minist

di parte e d'ufficio 270 55 90,00

Entro date stabilite da 
D.M. annuale e Circolari 
Ministeriali annuali 
applicative 

52
Cessazione dal servizio 

docenti scuola  secondaria di 

I° grado

D.M. annuale e 
Circolari Minist

di parte e d'ufficio 270 40 90,00

Entro date stabilite da 
D.M. annuale e Circolari 
Ministeriali annuali 
applicative 
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53
Cessazione dal servizio  

personale ATA

D.M. annuale e 
Circolari Minist

di parte e d'ufficio 270 43 90,00

Entro date stabilite da 
D.M. annuale e Circolari 
Ministeriali annuali 
applicative 

54

Predisposizione prospetto 

dati pensione docenti della 

scuola dell’infanzia e 

primaria

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 55 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

55
Predisposizione prospetto 

dati pensione docenti scuola  

secondaria di I° grado

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 40 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

56
Predisposizione prospetto 

dati pensione personale Ata

D.M. annuale e 
Circolari Minist

d'ufficio 120 43 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

57

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione tfs  docenti 

della scuola dell’infanzia e 

primaria

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 55 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

58

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione tfs docenti 

scuola  secondaria di I° 

grado

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 40 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

59
Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFS 

personale ATA

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 43 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

60

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFR 

docenti della scuola 

dell’infanzia e primaria

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 0 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

61

Predisposizione prospetto 

liquidazione tfr docenti 

scuola  secondaria di I° 

grado

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 0 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

62
Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFR 

personale ATA

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 180 0 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale
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63

Procedimento di 

ricongiunzione  ex Legge 

29/79  personale docente 

scuola infanzia, primaria, 

secondaria di I° e personale 

ATA,  ante a.s. 2000/01 

Legge 29/79 di parte 360 95 90,00
Termini disposti da 
normativa in vigore Ex 
Legge 29/79

64

Procedimento di computo e 

riscatto ex DPR 1092/73,  

personale docente scuola 

infanzia, primaria, secondaria 

di I° e personale ATA, ante 

a.s. 2000/01 

D.P.R. 
11092/73;Legge 
45/90; 

d'ufficio 360 170 90,00

Termini disposti da 
normativa in vigore Ex 
D.P.R. 1092/73; Legge 
45/90

65
Cessazione dal servizio 

docenti della scuola 

secondaria di II° 

D.M. annuale e 
Circolari Minis

di parte e d'ufficio 270 36 90,00

Entro date stabilite da 
D.M. annuale e Circolari 
Ministeriali annuali 
applicative 

66
Predisposizione prospetto 

dati pensione docenti della 

scuola secondaria II°

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 36 120,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

67
Predisposizione prospetto 

dati pensione Dirigenti 

Scolastici

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 8 120,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

68

Predisposizione prospetto 

dati pensione personale 

Ministeriale in servizio 

nell’UST

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 3 0,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

69
 Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFS 

docenti scuola secondaria II°

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 36 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

70
Predisposizione prospetto 

dati liquidazione Tfs 

dirigenti scolastici

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 8 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale
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71

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFS 

personale Ministeriale in 

servizio nell’UST

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 3 0,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

72

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFR 

docenti della scuola 

secondaria II°

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 0 90,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

73
Predisposizione prospetto 

liquidazione Tfr dirigenti 

scolastici

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 0 0,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

74

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione TFR 

personale Ministeriale in 

servizio nell’UST

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

d'ufficio 120 0 0,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

75

Procedimento di 

ricongiunzione  ex Legge 

29/79  personale docente 

scuola secondaria di II°, 

Dirigenti Scolastici e 

personale Ministeriale in 

servizio nell’UST ante a.s. 

2000/01

Legge 29/79 di parte 360 20 120,00
termini disposti da 
normativa in vigore Ex 
Legge 29/79

76

Procedimento di computo e 

riscatto   ex DPR 1092/73  

personale docente scuola 

secondaria di II°, Dirigenti 

Scolastici e personale 

Ministeriale in servizio 

nell’UST ante a.s. 2000/01

D.P.R. 
11092/73;Legge 
45/90; 

di parte 360 38 120,00

ermini disposti da 
normativa in vigore Ex 
D.P.R. 1092/73; Legge 
45/90
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77

Predisposizione prospetto 

dati pensione per Inabilità e 

dispensa  personale docente 

scuola secondaria di II°, 

Dirigenti Scolastici e 

personale Ministeriale in 

servizio presso L’UST

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

di parte 60 47 35,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

78

Predisposizione prospetto 

dati liquidazione Tfs/tfr per 

Inabilità e dispensa e 

cessazione per morte   

personale docente scuola 

secondaria di II°, Dirigenti 

Scolastici e personale 

Ministeriale in servizio 

presso L’UST

D.M. annuale e 
Circolari Minist e 
norme di settore

di parte 60 47 35,00
termini specifici dell'Ente 
previdenziale

79
Protocollo in uscita atti di 

competenza

80

Procedimenti relativi al 

contenzioso del personale 

docente scuola infanzia, 

primaria, secondaria I° e II°, 

personale educativo e ATA 

Codice civile, 
penale , Leggi 
amministrative, 
CCNL, CCNI  di 
settore

di parte
Termini disposti dalla 
normativa in vigore

81

Tentativi di conciliazione  

personale docente scuola 

infanzia, primaria, secondaria 

I° e II°, personale educativo 

e ATA 

Codice civile, 
penale , Leggi 
amministrative, 
CCNL, CCNI  di 
settore, codici 
disciplinari, codici 
di 
comportamento 

di parte 35 2 35,00
Termini previsti ex art.35 
Ccnl 2007

82

Procedimenti cautelari e 

disciplinari  personale 

docente scuola infanzia, 

primaria, secondaria I° e II°, 

personale educativo e ATA 

Codice civile, 
penale , Leggi 
amministrative, 
CCNL, CCNI  di 
settore, codici 
disciplinari, codici 
di 
comportamento 

di parte 120 6 120,00
120 gg dalla 
comunicazione  del fatto
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83
Protocollo in uscita degli atti 

di competenza

84
Coordinamento di supporto 

all’USR attività giochi 

sportivi e studenteschi

85

Coordinamento di supporto 

all’USR  attività docenti  e 

organizzazioni di categoria 

in materia di educazione 

fisica e sportiva

86
Protocollo in uscita degli atti 

di competenza

87

Coordinamento attività 

educazione salute, 

ambientale, legalità, e 

bullismo

Termini Eventuali circolari, 
e progetti

88 Formazione docenti e ATA 

Circolari 
ministeriali e 
progetti 

360 360,00 annuale

89
Coordinamento attività 

lingua inglese scuola 

primaria 

circolari 
ministeriali e 
progetti 

360 360,00

Circolare su istituzione 
corsi

90
Coordinamento attività 

Consulta Provinciale degli 

studenti

DPR 567/96 e 
O.M.

360 360,00
annuale

91 Orientamento Scolastico

Direttiva 487/97, 
Leggi regionali, 
D.M. e circolari

360 90,00 Dic-Feb

92 Dispersione scolastica 360 90,00 annuale

93
Valutazione presupposti 

sostegno alunni disabili
360 360,00 annuale

94
Consulenza docenti e 

genitori alunni disabili
360 360,00 annuale

95
Collaborazione GLH 

Provinciale
360 360,00 annuale

96 Coordinamento docenti CTS, 360 360,00 annuale

97
Sperimentazione sulla 

disabilità
360 200,00

Sulla base di corsi, 
progetti e circolari
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98

Assunzione di impegno di 

spesa per assegnazione fondi 

alle scuole paritarie della 

provincia

Legge n. 62/2000 iniziativa d'ufficio 71
Termini disposti da D.D. e 
normativa del settore

99
Assunzione impegno di spesa 

valorizzazione eccellenze
35

Normativa di settore -

100
Trasferimento alle scuole di 

fondi rientranti nella 

disponibilità dell’USR 

Normativa di settore -

101
Liquidazione spese per 

missioni
4

Normativa di settore -

102
Liquidazione  compensi 

lavoro straordinario 

D.lgs.165/2001; 
CCNL 2006-
2009;CCNIlegge
191/2009 art.2 
comma 147

iniziativa d'ufficio
Normativa di settore -

103 Liquidazione FUA

D.lgs.165/2001; 
CCNL 2006-
2009;CCNI 
legge191/2009 
art.2 comma 147

iniziativa d'ufficio
Normativa di settore -

104
Liquidazione spese 

funzionamento ufficio
D.lgs 192/2012

iniziativa d'ufficio 
e di parte

Normativa di settore -

105 Liquidazione buoni pasto

Normativa di settore -

106
Protocollo in uscita degli atti 

di propria competenza 

107

Procedimenti relativi alla 

gestione delle risorse 

informatiche e supporto al 

loro utilizzo    

Termini disposti dalla 
normativa in vigore

108
Controllo e gestione del 

Centro Stella e sicurezza 

informatica

Termini disposti dalla 
normativa in vigore
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109

Coordinamento e assistenza 

alle istituzioni scolastiche 

per il programma SIDI e 

collegamento

Termini disposti dalla 
normativa in vigore

110 Richiesta forniture

Termini disposti dalla 
normativa in vigore

111
Protocollo in uscita degli atti 

di competenza

112

Procedimenti relativi alla 

gestione della  Posta 

elettronica istituzionale Usp 

e segreteria Usp

30 1 30,00 30 gg

113 Protocollo riservato immediato

114
Convocazioni OO SS  

comparto scuola e ministeri

115
Gestione del  personale e 

rilevazione assenze
30 1 30,00 30 gg

116 Anagrafe prestazioni 

Legge 
412/91;Legge 
241/90;Dlgs.165/
2001

360 1 360,00 annuale

117 Incarichi di missione
D.lgs 165/2001 e 
CCNL

118

Individuazione 

rappresentanti 

amministrazione nelle 

commissioni corsi regionali

119 Rilevazioni statistiche

120 Permessi sindacali
Legge 300/70; 
CCnl

termini disposti dalla 
normativa in vigore

121 Visite fiscali

Dlgs. 165/2001; 
legge 111/2011; 
D.M. 206/2009

122
Corsi aggiornamento e 

formazione 

123
Procedimenti relativi 

all’URP

D.lgs 165/2001; 
legge 150/2000

48 1 48,00 48 ore
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124
 Servizio consegnatario ed 

economato

125
Gestione albo e sito Web 

dell’USP

126 Archivio e Protocollo 48 1 48,00 48 ore 


