
n.

Procedimento (breve 

descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di conclusione

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento finale, 

responsabile, recapiti 

telefonici e e-mail. (Solo 

se diverso dall'ufficio del 

procedimento)

Titolare del potere 

sostitutivo

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica

Modalità di acquisizione 

delle informazioni

Conclusione del 

procedimento diversa 

dal provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di accesso al 

servizio online (se 

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se necessari)

1

Proroga eccezionale di 

aspettativa personale 

docente educativo ed

ATA

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

2

Conferma in ruolo o 

proroga del personale 

docente, educativo ed 

ATA

120 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

3

Erogazione contributo

annuale   alle scuole 

paritarie
60

Procedimento prevede 

una suddivisione a livello 

di USR tra gli Ambiti e poi 

la suddivisione alle scuole

Economato 

eva.aiello.bi@istruzione.i

t Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

4

Dichiarazione    di 

equipollenza titoli di                

studio conseguiti 

all’estero

60 Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

5

Riconoscimento infermità 

causa di servizio            

del personale      della 

scuola,    dirigenti 

scolastici             e 

personale amministrativo

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

6

Mantenimento

in servizio oltre i

65   anni personale della 

scuola, (dirigenti 

scolastici. USR)

90 Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

7

Restituzione      al ruolo                  

di provenienza personale 

docente ed educativo 180

Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

8

Riammissione in servizio 

personale docente 

educativo ed ATA

60

Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  Ufficio ATA  

gruppolavoro.vc@istruzi

one.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

9

Decadenza dall’impiego 

personale docente,

educativo          ed

ATA

90 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

10
Decadenza dall’impiego 

dirigenti scolastici
60 U.S.R. Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

11

Decadenza per cumulo  

di impieghi

personale docente,

educativo          ed

ATA

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.
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12

Riconoscimento servizi     

ai     fini della  carriera  

del personale

direttivo, docente, 

educativo     ed ATA

90 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

13

Riconoscimento servizi     

ai     fini della  carriera  

dei dirigenti

scolastici

730 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

14

Accettazione dimissioni 

dall’impiego dirigenti 

scolastici

60 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

15

Costituzione posizione 

assicurativa  INPS del         

personale docente,

educativo          ed

ATA

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

16

Collocamento a riposo 

del personale

docente,

educativo          ed

ATA

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

17

Collocamento a riposo 

dirigenti scolastici
90 U.S.R.

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

18

Provvedimento  di 

riliquidazione della   

pensione   e della 

buonuscita a seguito              

di miglioramenti 

economici derivanti da 

nuovi contratti      o      a 

seguito              di 60

Ambito territoriale

Ufficio Personale docente 

, Ufficio ATA  

gruppolavoro.vc@istruzi

one.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

19 Liquidazione dell’indennità    di buonuscita       del personale  non  di ruolo60

Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

20

Decadenza dall’impiego 

conseguito mediante 

documenti     falsi 

personale docente 

educativo          ed ATA 60

Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

21

Decadenza       per 

mancata assunzione          

e riammissione    in 

servizio personale 

docente,

educativo ATA

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

22

Decadenza dall’impiego 

conseguito mediante 

documenti     falsi 

dirigenti

scolastici

60 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

23

Decadenza       per 

mancata assunzione          

e riammissione    in 

servizio   dirigenti 

scolastici

60 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.



24

Inquadramenti    a 

seguito di rinnovi 

contrattuali personale

docente,

educativo          ed

ATA

90 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

25

Trasferimento d’Ufficio         

per incompatibilità 

ambientale personale      

della scuola

180 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

26

Trasferimento d’Ufficio         

per incompatibilità 

ambientale dirigenti

scolastici

180 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

27

Intitolazione scuole 360
In collaborazione con la 

Prefettura, 

per Ambito territoriale di 

Vercelli  

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

28

Utilizzazione     in

altri          compiti 

personale docente/ATA
30 Ambito territoriale

Ufficio legale e 

contenzioso  

antonella.piletta@istruzi

one.it  

mariaannunziata.delvent

o@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

29

Autorizzazione

incarichi            di 

missione
30 Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

30

Liquidazione

compensi     FUA- 

straordinari personale 

Amministrativo MIUR

60

Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

31

Liquidazione

spese per corsi di 

aggiornamento

30

Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

32

Liquidazione

spese di giudizio- 

arbitraggi

120

Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

33

Liquidazione

spese ai fornitori

30

Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

34

Istruttoria

pratiche             di 

indennità           di 

buonuscita comparto    

scuola in regime di TFS

60

Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

35

Part Time docenti

e                   ATA 

determinazione 

contingente

30

Ambito territoriale

Uffcio ricotsruzione 

carriera  

mariagabriella.botto.vc@

istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.



36

Pagamento   spese

funzionamento e postali  

UST (USR)

20

Ambito territoriale

Economato

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

0161228711

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

37

Graduatorie

Concorsi

30

Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it   

chiara.rognone@istruzio

ne.it

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

38

Individuazione

assunzioni TI – TD 

personale della scuola

30

Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  

fabio.ardino@istruzione.i

t

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

39

Segnalazione mancato   

obbligo scolastico
60

Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

40

Stipula    contratti in 

economia o a 

trattativa/licitazio ne 

privata (senza parere 

CDS)

45 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

41

Ammissione

domande

privatisti per sostenere    

esame di stato

30 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

42

Controllo

Commissioni

Esami di stato
30 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

43

Trasmissione     al

SIDI Commissione Esami 

di stato
20 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

44

Sostituzione

Commissari e presidenti 

Esami di stato
20 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

45

Nomine

Commissari e Presidenti 

Commissione Esami di 

stato

30-mag USR/ Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

46

Istruttoria   per  la

consegna     plichi esami 

di Stato
30

Ambito/istituzioni 

scolastiche

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

47

abilitazione alle libere 

professioni

– controllo domande al 

SIDI

– sostituzione

Presidenti

45
U.S.R /istituzioni 

scolastiche
Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

48

Commissione scarti 

d'archivio
30 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie  

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

49

Concorso

utilizzazioni presso USR 

personale docente e 

direttivo

120 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.



50

Riconoscimento

professionale abilitazione 

insegnamento 

conseguito         in altro 

Paese UE ed 

Extracomunitario

120 MIUR Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

51

Sezioni primavera

–         pagamento 

finanziamenti
120 USR/ Ambito territoriale

Ufficio Economato  

eva.aiello.bi@istruzione.i

t

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

52

Riconoscimento e diniego 

scuole paritarie
90 U.S.R. Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

53

Stipula/modifica

convenzioni scuole 

paritarie
120 U.S.R. Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

54

Esoneri   sindacali

personale comparto    

scuola (dopo 

individuazione  da parte 

del MIUR)

60 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

55

Bando                di

selezione         per 

individuazione 

supervisori Scienze         

della Formazione 

Primaria

120 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

56

Provvedimento di

utilizzazioni supervisori 

Scienze della Formazione 

Primaria 

30 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

57

Attribuzione posizioni 

economiche personale      

ATA art. 7 CCNL

60 Ambito territoriale

Ufficio ATA  

gruppolavoro.vc@istruzi

one.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

58

Individuazione personale      

ATA beneficiario  delle 

posizioni economiche art. 

7

CCNL

120 Ambito territoriale

Ufficio ATA  

gruppolavoro.vc@istruzi

one.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

59

Definizione

organico di diritto 

personale docente
30 Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  

fabio.ardino@istruzione.i

t

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

60

Adeguamento

organico di diritto alla 

situazione di fatto 

personale docente

30 Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  

fabio.ardino@istruzione.i

t

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

61

Contrattazione

utilizzazione personale      

della scuola                in 

soprannumero

30 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.



62

Organico

personale ATA 30 Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  

fabio.ardino@istruzione.i

t

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

63

Organico di sostegno 30 Ambito territoriale

Ufficio studenti  

angela.fossati@istruzion

e.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

64

Proroga contratti 

personale ATA a tempo

determinato
30 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

65

Rilascio

certificati di abilitazione – 

Concorsi ordinari Scuola 

secondaria di primo e

secondo grado e 

personale educativo

20 Ambito territoriale

Ufficio graduatorie 

elvo.ferrero.vc@istruzion

e.it  chiara 

rognone@istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

66

Contrattazione diritto 

allo studio 60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

67

Concessione

esoneri        diritto allo 

studio

30

Ambito territoriale

Uffcio ricotsruzione 

carriera  

mariagabriella.botto.vc@

istruzione.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

68 Organico IRC 20

Ambito territoriale

Uffico organici e 

personale docente 

laura.dallera.vc@istruzio

ne.it  

fabio.ardino@istruzione.i

t

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

69

Esoneri     docenti

Educazione

Fisica    D.    L.vo

297/94

30

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

70

Stipula contratti a

tempo indeterminato 

dirigenti scolastici

60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

71

Conferimento incarichi  a 

tempo determinato 

dirigenti

scolastici

60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

72

Stipula contratti a

tempo determinato 

dirigenti scolastici

60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

73

Stipula    incarichi

di           reggenza 

dirigenti

scolastici

60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

74

Conferma

incarichi            di 

presidenza

90

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

75

Contrattazione

integrativa retribuzione 

accessoria dirigenti 

scolastici

60

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.



76

Decreto

attribuzione  fasce di    

complessività istituzioni 

scolastiche

90

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

77

Decreto             di

corresponsione 

accessoria dirigenti 

scolastici

90

U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

78

Risoluzione

rapporto di lavoro per 

inidoneità all’impiego  

art. 2 c.  12  L.  335/95

D.    l.vo    297/94 art. 

512

180 Istituzioni scolastiche Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

79

Revoca    incarico 

dirigenziale         - 

dirigente scolastico

90 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

80

Decreto

determinazione assegno             

ad personam

dirigenti scolastici

90 U.S.R. Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

81

Bandi di concorso per la 

selezione di scuole, 

progetti con o senza 

assegnazione di fondi

20 Ambito territoriale

Ufficio studenti  

angela.fossati@istruzion

e.it Uffico educazione 

fisica  

laura.musazzo@istruzion

e.it

Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

82

Rilascio

patrocinio UST 30 Ambito territoriale

Uffico educazione fisica  

laura.musazzo@istruzion

e.it

Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

83

Domande        per

contributi e previdenze  a 

favore del personale in 

servizio e in quiescenza

30 MIUR Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

84

Assegnazione

fondi   agli   UST

della Regione
30 USR/ Ambito territoriale Relativi alla procedura

P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.

85
Rimborso     spese di 

trasferta
30 Ambito territoriale

Economato 

eva.aiello.bi@istruzione.i

t Il dirigente dell'Ambito Relativi alla procedura
P.E.C.   - P.E.O.     - 

URP

Ufficio legale

U.S.R.


