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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
Riconoscimento parità 
scolastica (L.62/00)

Legge 62/2000 Istanza di parte 10 1 10,00 30 giugno di ogni anno

2
Verifica mantenimento 
requisiti parità

Legge 62/2000 Istanza di parte 70 14 5,00 30 settembre ogni anno

3
Nomina presidenti Esame 
di Stato I ciclo (D.L.vo n 
59/04)

D. Lvo n. 
59/2004

Iniziativa d'Ufficio 186 62 3,00

Secondo la tempistica 
stabilità dall'ufficio 
procedente in tempo per le 
operazioni di inizio esame

4
Nomina sostituti Esame 
del II ciclo (L. 425/97 e L.n 
1/07)

L.425/97 e L.1/07 Iniziativa d'Ufficio 246 82 3,00
Immediata secondo 
necessità

5
Rilascio certificato 
sostitutivo di diploma

 L.15/1969 Istanza di parte 230 46 5,00 30gg

6
Riconoscimento ed 
equipollenza titoli di studio

D.Lvo 297/94 Istanza di parte 90 3 30,00 30gg

7
Riconoscimento titolo 
professionale

D.P.R. 394/99  
D.L. 206/07

Istanza di parte 60 2 30,00
Tempi dipendenti dal tipo 
di prove scelte: esame - 
tirocinio

8
Permessi straordinari 
retribuiti personale scuola

L. 93/1983 Istanza di parte 90 3 30,00 15 novembre di ogni anno 

9
Nomina sostituti esame 
libera professione

L. 1378/1956 Iniziativa d'Ufficio 3 1 3,00
Immediata secondo 
necessità

10

Trasmissione all'INPS del 
prospetto dati pensione 
(DPR n. 1092/73, DPR n.  
351/98) 

DPR n. 1092/73, 
DPR n. 351/98, 
circolare MIUR 
prot. n. 18851 del 
11/12/2014, nota 
MIUR prot. n. 
1287 del 
14/04/2015

Istanza di parte e 
iniziativa d'ufficio

1.919 52 36,90
30 giorni dalla cessazione 
dal servizio 

°
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11

Trasmissione all'INPS del 
"progetto di liquidazione 
dell'indennità di 
buonuscita" (DPR n. 
1032/73)

DPR n. 1032/73
Istanza di parte e 
iniziativa d'ufficio

1.773 51 34,76
15 giorni dalla cessazione 
dal servizio

12

Computo, riscatto, 
sistemazione contributiva, 
costituzione posizione 
assicurativa, 
ricongiunzione ai fini 
pensionistici (DPR n. 
1092/73, legge n. 322/58, 
legge n. 29/79)

DPR n. 1092/73, 
legge n. 322/58, 
legge n. 29/79

Istanza di parte 2.280 38 60,00
In tempo utile entro la 
trasmissione del prospetto 
dati pensione

Trattasi di procedimenti 
che si concludono con 
provvedimenti i quali 
definiscono domande 
residue presentate dagli 
interessati in data 
anteriore al 01/09/2000

13

Educazione Adulti, Test 
lingua italiana, Accordo 
quadro Giugno e 
Novembre  2010

- - -
Calendario previsto dalle 
singole prefetture e CPA

14

Riconoscimento parità 
scolastica e verifica 
mantenimento requisiti 
parità (L.62/00)
- Infanzia
- Primaria

L. 62/2000 d'ufficio 2.010 67 30,00 30 giorni 

15
Anagrafe delle scuole 
statali e non statali

16
Intitolazione istituzioni 
scolastiche di ogni ordine 
e grado

17

Gestione istanze di 
trasformazione del 
rapporto di lavoro a tempo 
parziale del personale 
docente ed educativo

Legge 554 del 
29/12/1988

di parte
Entro i termini fissati dal 
MIUR (31/08/2014) 

Il procedimento si è 
concluso nella prima metà 
dell'anno 2014

18

Determinazione organico 
di fatto personale docente 
ed educativo
(O.M. specifiche)

C.M. 41 del 
15/07/2014

d'ufficio 525 5 105,00

Entro i termini fissati dal 
MIUR (28/10/2014) gg. 
105



Ministero dell'Istruzione dell'Università e della Ricerca 

Dipartimento per la programmaizone e la gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali

19

Organico di fatto: 
mobilità, utilizzazioni ed 
assegnazioni provvisorie 
personale docente ed 
educativo
 (O.M. specifiche)

Nota MIUR prot. 
n. 6870 del 
07/07/2014

di parte e d'ufficio 275 5 55,00
Entro i termini fissati dal 
MIUR (31/08/2014) gg.55

20

Attività preparatorie 
correlate alla stipula dei 
contratti a tempo 
indeterminato personale 
docente ed educativo

Nota MIUR n. 
7955 del 
07/08/2014

d'ufficio 8.760 365 24,00
Entro il 31/08/2014
gg. 24

21

Attività preparatorie 
correlate alla stipula dei 
contratti a tempo 
determinato personale 
docente ed educativo

Nota MIUR prot. 
n. 8481 del 
27/08/2014

d'ufficio 83.664 664 126,00
Entro il 31/12/2014
gg. 126

22

Attività connesse 
reclutamento personale 
docente educativo:
PAS - TFA

23
Gestione concorso 
ordinario personale 
docente ed educativo

24

Gestione istanze di 
trasformazione del 
rapporto di lavoro a tempo 
parziale del personale 
ATA

O.M. 55 del 
13/02/1998

Istanza  di parte 126 72 1,75 122,00

25
Determinazione organico 
di fatto personale ATA

C.M. n. 41 del 
15/07/2014

iniziativa d'ufficio 123 45 2,73 40,00

26

Organico di fatto: 
mobilità, utilizzazioni ed 
assegnazioni provvisorie 
personale ATA
  

Nota MIUR n. 
6870 del 
07/07/2014

Istanza  di parte 122 36 3,39 20,00

27 Nomine in ruolo ATA
Nota n. 7957 del 
07/08/2014

Istanza  di parte 50 25 2,00 24,00
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28

Attività preparatorie 
correlate alla stipula dei 
contratti a tempo 
determinato personale 
ATA

Nota n. 8481 dl 
27/08/2014

Istanza  di parte 123 194 0,63 8,00

29
Attività di supportoalle 
scuole per le graduatorie 
di istituto di III fascia

D. M.n. 717 del 
5/09/2014 

Istanza  di parte 180 123 1,46 180,00

30 Proc. disc. II° grado D.lgs. n 150/99 Iniz. Uff.    250 3 83,33 120 gg.

31 Proc. disc. I° grado D. L.gs. 150/99 Iniz. Uff.    25 1 25,00 120gg.

32 Proc. disc. Inf. Prim. D. L.gs. 150/99 Iniz. Uff.    0 0 120gg.

33 Proc. disc. ATA D. L.gs. 150/99 Iniz. Uff.    45 1 45,00 120gg.

34 Accesso agli atti L. 241/90 Iniz. Parte. 30 2 15,00 30gg.

35 Dif. Avanti GdL C.p.c. Iniz. Uff.    800 40 20,00 Secondo udienza

36 Relazione Avvocatura Iniz. Parte. 75 5 15,00 Secondo Avvocatura

37 Ricorsi Capo dello Stato Iniz. Parte. 20 2 10,00 30gg.

38 Ricostruzioni carriera
 L. n. 576/70    D. 

Lgs. 297/94
Iniz. Parte. 300 30 10,00 30gg.

39 Conciliaz. recl. pers. sc. CCNL 2007 Iniz. Parte. 0 0 15gg.

40 Relazine Corte dei Conti Iniz. Parte 15 1 15,00  Secondo udienza

41 Utilizz. Temp. Altri compiti CCNL 2007 Iniz. Parte 200 20 10,00 30gg.

42 Inqu. Ruolo ATA D.L. 104/2013 Iniz. Parte 40 2 20,00 30gg.

43
Comandi e collocamenti 

fuori ruolo pers. doc.
L. n. 448/98 Iniz. Parte 10 2 5,00 30gg.

44
Rilascio nulla osta doc. 

servizio estero
 D. Lg.s. n. 

297/94
Iniz. Parte 0 0 30gg.

45
 Tessera riconoscimento 
personale AT

(DPR 28.12.2000 
n.445 - art.35

Istanza  di parte 180 20 9,00 15 gg

46
 Tessera riconoscimento 
personale BT

(DPR 28.12.2000 
n.445 - art.35

Istanza  di parte 60 6 10,00 15 gg
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47 Conto annuale
titolo V del d.lgs. 
30 marzo 2001, 
n. 165

Iniz. Uff.    0 0
Secondo circolare MEF-

MIUR

Trattasi di rilevazione a 
carico dell'Ufficio sul 
tempo medio impiegato 
nelle varie attività, riaprtito 
per aree di appartenenza 
del personale

48
 Convenzioni con società 
Finanziarie (delegazioni di 
pagamento)

D.lgs. 241/90 Istanza  di parte 7 6 1,17 30 gg

DATA FIRMA DEL REFERENTE

07/11/2015 DOMENICO PETRUZZO

Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 

ai sensi dell’art. 3, comma 2, d.lgs. n. 39/1993 


