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Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità organizzativa 

responsabile  
dell'istruttoria  

Nominativo e recapiti 

del   
responsabile del 

procedimento  

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) 

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) 

Gestione assenze e 
permessi del personale 

della sede 30gg (L. 241/90) Affari generali e servizi Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

  Domanda da 
rivolgere 
all'Ufficio 

 
Ricorso al giudice 

del lavoro 
  

Reclutamento  
Personale docenti  
Infanzia e Primaria 

termini stabiliti dai 
relativi bandi 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti  

Scuola Primaria e 
Infanzia 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

   
Ricorso al giudice 

del lavoro 
  

Reclutamento  
Personale docenti  

Scuola sec. I grado 
termini stabiliti dai 

relativi bandi 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti 

Scuola sec. I grado 
Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 
Direttore  
Generale  
Regionale 

   
Ricorso al giudice 

del lavoro 
  

Reclutamento  
Personale docenti  

Scuola sec. II grado 
termini stabiliti dai 

relativi bandi 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti 
Scuola sec. II grado 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

   
Ricorso al giudice 

del lavoro 
  

Reclutamento Personale 
ATA 

termini stabiliti dai 
relativi bandi 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento 
personale ATA 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

   
Ricorso al giudice 

del lavoro 
  

Determinazione  
Organico provinciale 
docenti Primaria e 
Infanzia – mobilità 

termini  
annualmente 

fissati dal  
Ministero 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti  

Scuola Primaria e 
Infanzia 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

      

Determinazione 
Organico provinciale 
docenti Scuola sec. I 

grado– mobilità 

termini  
annualmente 

fissati dal  
Ministero 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti 

Scuola sec. I grado 
Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 
Direttore  
Generale  
Regionale 

      

Determinazione 
Organico provinciale 
docenti Scuola sec.II 

grado– mobilità 

termini  
annualmente 

fissati dal  
Ministero 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti 
Scuola sec. II grado 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

      

Determinazione  
Organico provinciale 

personale ATA– mobilità 

termini  
annualmente 

fissati dal  
Ministero 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento 
personale ATA 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

Direttore  
Generale  
Regionale 

      

Misure cautelari 

obbligatorie; misure 

cautelari facoltative  
(dirigenti, personale 

ministero e della scuola) 
Immediati Servizio Legale Valeria Vecchio -  

Funzionario 
Direttore Generale 

Regionale 

       



 

Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità organizzativa 

responsabile  
dell'istruttoria  

Nominativo e recapiti 

del   
responsabile del 

procedimento  

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) 

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) 

Istanze accesso atti 30 gg (L. 241/90 e 
s.m.i.) Servizio Legale 

Valeria Vecchio -  
Funzionario 

Dirigente UST 
 

Domanda 
  

Ricorso al T.A.R. 
  

Procedimenti 
giurisdizionali Giudice 

Ordinario 
previsti dal c.p.c.  

e dal c.p.p. Servizio Legale 
Valeria Vecchio -  

Funzionario Dirigente UST 
 Atti da Dirigenti  

Scolastici e da Uffici 
interni 

     

Procedimenti Corte dei 
Conti 

previsti dalla 
legge Servizio Legale 

Valeria Vecchio -  
Funzionario 

Dirigente UST 
 Atti da Dirigenti  

Scolastici e da Uffici 
interni 

     

Procedimenti  
Disciplinari del  

Personale Scolastico di 
competenza dell’UCPD 

Codice di  
Comportamento 

del P.I. CCNL  
comparto scuola  

D.L.vo  
n.165/2001 

Servizio Legale Valeria Vecchio -  
Funzionario Dirigente UST 

    

Ricorso al giudice 
ordinario 

  

Conciliazione Scolastica 
e ordinaria 

Tempistica 

determinata da  
CCNL scuola e  

c.p.c. 
Servizio Legale Valeria Vecchio -  

Funzionario Dirigente UST 

  Richiesta 

relazioni a  
Dirigenti  

Scolastici e  
Ufficio Interni 

coinvolti 

    

Contratti e spese 
normativa  

prevista dal d.lgs. 
163/2006 

Gestione Risorse 
finanziarie  

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

       

Ripartizione contributi 

scuole paritarie di ogni  
ordine e grado e sezioni 

primavera 

30gg  
(L.241/90) dalla 

disponibilità fondi 
Gestione Risorse 

finanziarie  
Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 
       

Adempimenti fiscali  
(conguaglio fiscale; 

trasmissione dati  
versamenti IRAP; 

modello 770) 

Fissati dalla 
normativa di 

settore 
Gestione Risorse 

finanziarie  
Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 

       

Assegnazione delle 
risorse per l’erogazione 
del servizio scolastico 

30gg  
(L.241/90) dalla 

disponibilità fondi 
Gestione Risorse 

finanziarie  
Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 
       

Cessazioni personale 

scuola e ministeriale.  
Decreti computo riscatto, 

ricongiunzione, 
costituz.posiz.ass. 

Previsti dalla 

normativa e dai 

tempi di  
acquisizione degli  

accertamenti 
Gestione Giuridica Bianco Filomena - 

Dirigente Dirigente UST 
Direttore  
Generale  
Regionale 

 
Domanda da 

rivolgere 
all'Ufficio 

 
Ricorso al giudice 
del lavoro e alla 

C.d.C. 

  



Esami di Stato primo e 

secondo ciclo:  
Commissioni, 

fabbisogno plichi, 
candidati esterni 

Entro max 30 gg 

Organici, Mobilità e  
Reclutamento Docenti  

Scuola sec. 1°e  
2°grado -Esami di Stato 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

       

Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità organizzativa 

responsabile  
dell'istruttoria  

Nominativo e recapiti 

del   
responsabile del 

procedimento  

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) 

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) 

Conservazione dei Beni 

mobili ed Immobili dello  
Stato; Gestione spese 

funzionamento Ufficio e  
Rapporti con enti esterni 

(Provincia) per  
manutenzione stabile.  

Rilascio tessere 
riconoscimento 

Entro max 30 gg 
Gestione  

Amministrativo 
Contabile – Economato 

Bianco Filomena - 
Dirigente Dirigente UST 

       

Mantova, 04/01/2023 IL DIRIGENTE 

Filomena BIANCO 


