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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

Gestione personale amministrativo 
Rilascio permessi, distacchi, 

concessione ferie, malattie ecc.)
C.C.N.L. istanza di parte 120 250 0,48 30 gg.

2

Conferimento incarichi dirigenziali 
non generali

Art. 19 D.Lgs. N. 165/2001, 
(modificato dall'art. 40 , comma 
1 del D.lgs n. 150/2009)

istanza di parte 13 6 2,17

3

Nulla osta mobilità interregionale in 
uscita dei Dirigenti scolastici CCNL area V del 11/04/2006 e 

15/07/2010
Istanza di parte 3 1 3,00

Termini  indicati 
annualmente 
con circolare 
ministeriale

4

Fondo Unico Regionale per la 
retribuzione di posizione e risultato 
dei Dirigenti scolastici  a.s. 2012/13 -
2013/14 e 2014/15

CCNL area V del 11/04/2006 e 
15/07/2010

Istanza di parte 80 3 26,67

5

Suddivisione in fasce delle I.S.A. 
della Liguria 

CCNL area V del 11/04/2006 e 
15/07/2010

Istanza di parte 60 2 30,00

6
Gestione dotazione organica della 
scuola      

7 A) organico Educatori
A) D.P.R. 20/3/2009, n. 81 ;          
C.M. 6753 DEL 27/02/2015   

iniziativa d'ufficio 60 1 60
Stabilito dal 
MIUR    

8 B) Org. Docenti secondo grado     
B) D.P.R. 20/3/2009, n. 81 - 
C.M. 6753 del 27/02/15  

iniziativa d'ufficio 89 1 89
Stabilito dal 
MIUR    

9 C) organico docenti primo grado  
C) D.P.R. 20/3/2009, n. 81 - 
C.M. 6753 del 27/02/2015 

iniziativa d'ufficio 71 1 71
Stabilito dal 
MIUR    

10 D) Org. Docenti primaria 
D)  D.P.R. 20/3/2009, n. 81 - 
C.M. 6753 del 27/02/15.      

iniziativa d'ufficio 52 1 52
Stabilito dal 
MIUR    

11 E) Organico Docenti infanzia;  E)  D.P.R. 20/3/2009, n. 81. iniziativa d'ufficio 36 1 36
Stabilito dal 
MIUR    
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12
Gestione dotazione organica della 
scuola  - MOVIMENTI             

13
Movimenti docenti secondo grado;   

O.M. 24/02/15, n. 9 - PROT.N. 
145 TRASMESSA CON NOTA 
6434

Istanza di parte 108 479 0,23
Stabilito dal 
MIUR

14
Movimenti Docenti I  grado      

O.M. 24/02/15, n. 9 - PROT.N. 
145 TRASMESSA CON NOTA 
6434

Istanza di parte 88 279 0,32
Stabilito dal 
MIUR

15
Movimenti  docenti primaria;  

O.M. 24/02/15, n. 9 - PROT.N. 
145 TRASMESSA CON NOTA 
6434

Istanza di parte 70 350 0,20
Stabilito dal 
MIUR

16

Movimento docenti Infanzia 
O.M. 24/02/15, n. 9 - PROT.N. 
145 TRASMESSA CON NOTA 
6434

Istanza di parte 52 150 0,35
Stabilito dal 
MIUR

17
PART -TIME personale scuola Istanza di parte 105 250 0,42

 docenti 3/7/15 -  
7/8/15;

18

Dichiarazioni contributive ante 1/1/88 
fini pensionistici 

 D.P.R. 1092/73 - Legge 29/79; Istanza di parte 10 12 0,83 30 giorni;    

19
Diritto allo studio personale della 
scuola      

D.P.R. 395/88; Istanza di parte 40 750 0,05
31 dicembre 
2015.

20

Dimensionamento della rete 
scolastica                                                                                
intitolazione scuole

C.M. 313 del 12/11/80 Istanza di parte 30 1 30,00 30 gg.

21

Acquisto beni e servizi per spese di 
funzionamento USR e Ambiti 

Legge 488/1999 iniziativa d'ufficio 20 10 2,00

Termini previsti 
da convenzione 

CONSIP;   
Termini fissati 

in invito ad 
offrire

22

Pagamenti spese legali, liti, 
arbitraggi, risarcimenti , ecc.

art D.L. 31/12/1996 n° 669 
conv. L.28/02/1997 n° 30,  
mod.art. 147 l.n° 388/2000

Istanza  di parte 180 169 1,07                     /

23
Pagamento interessi legali Istanza  di parte 60 100 0,60
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24

Assegnazione risorse ex art. 9 CCNL 
2006/2009 Misure incentivanti aree a 
rischio e a forte processo 
immigratorio- MONITORAGGIO

C.M. 2226 del 2-04-15 DI PARTE 58 67 0,87

25

Istruzione degli Adulti calendari 
sessioni esami I semestre  CTP

Accordo Quadro MIUR e 
Ministero Interno 

DI PARTE 29 37 0,78

26

Istruzione degli Adulti monitoraggio 
fondi ex art.5 D.M. n.94/2012 

DI PARTE 4 17 0,24

27

CPIA - PIANO P.AI.DE.I.A C.M.3814 del 4 /5/15 DI PARTE 60 69 0,87

28
CPIA- Organizzazione regionale

Decreto del Direttore Generale 
n. 1286/E1 del 26 febbraio 
2015

D'UFFICIO 50 87 0,57

29

Piano Nazionale Scuola Digitale
 Accordi Stato - Regioni e 
acquisizione delle LIM 

D'UFFICIO 180 120 1,5

30 Rilevazione apprendimenti Invalsi rilevazioni annuali iniziativa d'ufficio 30 185 0,16

31

Coordinamento Consulta Regionale 
Studenti

 attività della Consulta degli 
Studenti

iniziativa d'ufficio 180 12 15,00

32
Formazione neoassunti Corsi 
formazione personale scuola

D. Lgs. 297/94 art.440 d'ufficio e di parte 56 2 28

33

Esame istanze di Riconoscimento 
corsi di Formazione per il personale 
della scuola  a carattere regionale - 
Direttiva 90/2003

Dir. 90/2003, art.5  di parte 183 3 61

34

Adozione misure di contrasto alla 
dispersione scolastica

C.M. 87 del 7.02.14 di parte 33 91 0,36

35

Monitoraggio PROGETTI DI 
Alternanza Scuola Lavoro a.s. 
2013/2014

 Nota USR n. 8993 del 
17/12/2014

iniziativa d'ufficio 21 72 0,29
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36

Progetti Europei Programma LLP 
Leonardo VETPRO "Blueline" (2013 - 
2015)

Bando LLP Call 2013 di parte 180 1 180

37

Progetti Europei Programma LLP 
Comenius Regio "Medpatrimoine"  
(2013- 2015)

Bando LLP  Call 2013 di parte 180 1 180

38

Progetti Europei Programma 
Erasmus+ (Azione Chiave 2 
Partenariati Strategici)

Bando Erasmus+ Call 2015 istanza  di parte 90 1 90,0

39
Progetti Europei  eTwinning

Unità Nazionale eTwinning 
Piano Regionale 2015

istanza  di parte 60 8 7,50

40 Scambi Professionali Germania
Nota MIUR prot. n.951 del 
4/02/2015

istanza  di parte 60 3 20
26/02/2015

41 Assistenti di lingue straniere
Nota MIUR prot.1532 del 
23/2/2015

istanza  di parte 35 30 1,17
27/03/2015

42

Viaggio Premio di studio nella 
Repubblica Federale di Germania. 
Edizione 2015

Nota MIUR prot. n. 1950  del 
06/03/2015

istanza  di parte 20 6 3,33 23/03/2015

43

 Consiglio d' Europa Programma di 
Formazione Continua "Pestalozzi"

Nota MIUR prot. n. 4089 del 
12/05/2015 istanza  di parte 140 1 140

44
Corsi di perfezionamento Francia e 
Germania

Nota MIUR prot. n. 3270 del 
15/04/2015

istanza  di parte 60 11 5,45
15/06/2015

45
Scambi Professionali Francia

Nota MIUR prot. n. 4873 del 
1/06/2015

istanza  di parte 30 15 2
30/06/2015

46

Riconoscimento parità/ non parità 
scuole

Legge 627/2000; legge 
27/2006; D.M. n. 263/2007;  
D.M. 267/2007;                      
D.M. n. 82/2008 e  D.M. 
84/2008

istanza  di parte 90 2 45

47

Esami di Stato I° e II° ciclo / Esami 
di Stato Libere professioni

C.M. 48/2012; C.M. 7/2013; 
C.M. 12/2013; C.M. 23/2013; 
O.M. 13/2013

istanza di parte e  
iniziativa d'ufficio

130 360 0,36

48

Riparto regionale contributi scuole 
paritarie e sez., primavera

istanza di parte 
e/o  iniziativa 
d'ufficio

60 256 0,23

49

Accreditamento II.SS. PER Tirocini 
Formativi Attivi Collaborazione 
Università per Tirocini Formativi attivi 

DM 249/10 e successive 
modifiche (D. M. 8 novembre 
2011 e dal D. M. n. 93/2012) 

istanza  di parte 90 121 0,74

Monit. tempi I semestre 2015



Ministero dell'Istruzione dell'Università e della Ricerca 

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

50

Concessione comandi, art. 26, 
comma 10, legge 448/98, e mobilità 
intercompartimentale personale 
scuola

C.M. n. 12, prot. 331 
dell'8/6/2015 - DDG USR 
Liguria  prot. 4794 del 
10/6/2015

istanza  di parte 60 8 7,50

51

Coordinamento  Educazione fisica 
e sportiva                C onferimento 
incarichi medici e assistenza gare

iniziativa d'ufficio 36 11 3,27

52 Invio circolari;        iniziativa d'ufficio 74 20 3,70

53
Pratiche pagamenti;    iniziativa d'ufficio 23 6 3,83

54
Organizzazione gare iniziativa d'ufficio 118 38 3,11

55
Gestione dello stato giuridico del 
personale della scuola  

iniziativa d'ufficio 121 148 0,82

56

Decreti d'inquadramento carriera 
personale docente   

C.C.N.L.  7/08/2014 iniziativa d'ufficio 90 132 0,68

57
Decreti d'inquadramento carriera 
personale ATA

C.C.N.L.  7/08/2014 iniziativa d'ufficio 15 45 0,33

58

Consulenza alle scule per telefono e 
per mail

istanza di parte 16 73 0,22

59

Trattamenti pensionistici  
Prospetto dati ai fini della Pensione

D.P.R. 1092/73 istanza di parte 180 35 5,14

60
Trattamenti pensionistici definitivi D.P.R. 1092/73 iniziativa d'ufficio 180 100 1,80

61
Riscatti ai fini pensionistici 
ricongiunzione Legge29/79

D.P.R. 1092/73 istanza di parte 90 300 0,30

62
Costituzione di posizione 
assicurativa

D.P.R. 1092/72 iniziativa d'ufficio 60 4 15,00

63

Certificati di equipollenza di Titoli di 
studio stranieri con diplomi italiani. 

 D.LGS 297/94, L. 29/2006 e 
normativa precedente;   

istanza di parte 480 8 60,00
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64

Certificati sostitutivi di diplomi 
secondari , con esclusione dei 
diplomi di qualifiche professionali, e 
di diplomi triennali di abilitazione 
all'insegnamento nelle scuole del 
grado preparatorio

 L. 7/2/1969, n. 15; istanza di parte 600 60 10,00

65

Legalizzazione firme per la 
successiva legalizzazione della 
Prefettura, su titoli di studio destinati 
all'estero.    

                 / istanza di parte 720 240 3,00

66

Rettifiche anagrafiche su documenti 
scolastici e diplomi

         L. 7/2/1969   istanza di parte 56 7 8,00

67

Tessere riconoscimento  modd. AT e 
BT 

D.P.R. 851/67  - D.P.R. 
445/2000  - D.L. n. 5/2012  - 
Codice Penale 

istanza di parte 120 20 6,00

68

Riconoscimento titoli di formazione 
professionale - misura 
compensativa;        

D.Lgs. 206/2007 e D.D.D.D. 
MIUR DGOSV;   

istanza di parte 0 0 #DIV/0!

69

Verifiche iscrizioni/frequenze alunni 
su richiesta di  autorità giudiziaria

              /    istanza di parte 24 4 6,00

70

Verifiche iscrizioni/frequenze alunni 
per osservanza obbligo  
scolastico/formativo  

 L. 27/12/2006 - D.Lgs 
15/4/2005

istanza di parte 2.400 2.400 1,00

71

Gestione dei procedimenti 
disciplinari a carico del personale 
della scuola e dell’amm.ne

D.LGS 150/2009 - D.P.R. n. 
297/94 e CCNL 29.11.2007

iniziativa d'Ufficio 1.100 11 100  120 gg.

72

Gestione del contenzioso e delle 
procedure conciliative

Istanza di parte 15.000 500 30

L'elevato numero di 
giorni per 
l'espletamento delle 
pratiche deriva dal 
fatto che i 
procedimenti dell' 
ufficio del  
contenzioso non 
sono sequenziali, 
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73

Accesso agli atti Legge 241/90 Istanza di parte 120 12 10 30 GG.

     IL REFERENTE

Genova,  15/11/2015

ai sensi dell'art. 3,comma 2, del D.Lgs. 39/93

sono sequenziali, 
hanno tempi lunghi 
e, in taluni casi, 
prefissati dalla 
legge.

IL DIRETTORE GENERALE 

 Rosaria Pagano

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
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