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1

Pubblicazione Resoconto e progettazione di attività 

per i servizi amministrativi di AT MB (obiettivi 

nazionali, regionali, territoriali, programmi di attività, 

organigrammi funzionali, performance, costi, …)  

D.Lvo. 150/2009, Contratto con Dirigente UsrLo          

Termine fissato da MIUR/USR 

Lombardia
Segreteria Dirigente

Claudio Merletti, tel: 039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito - - - -

2

Pubblicazione Resoconto e progettazione di attività  

At MB di assistenza consulenza e supporto per 

progettazione e innovazione dell’Offerta formativa la 

relativa integrazione con gli altri attori locali (Linee di 

medio lungo periodo, rapporti con reti, integrazione 

servizi, esiti, ...)  D.Lvo. 150/2009, Contratto con 

Dirigente UsrLo

Termine fissato da MIUR/USR 

Lombardia
Segreteria Dirigente

Claudio Merletti, tel: 039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito - - - -

3

Redazione e sottoscrizione verbali di concertazione 

e informativa per personale Ust-Comparto Ministeri  

C.C.N.L. 18/10/2013 e D.Lvo 150/09

1 giorno Segreteria Dirigente
Claudio Merletti, tel: 039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito Archiviazione - - -

4

Redazione e sottoscrizione verbali su rapporti 

provinciali-Comparto Scuola C.C.N.L. 18/10/2013 e 

D.Lvo 150/09

2 giorni Segreteria Dirigente
Claudio Merletti, tel: 039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito Archiviazione - - -

5 Pubblicazioni Stesso giorno
Settore 1 - Servizi 

Generali  

Ogni settore per propria pertinenza, 

Antonino Mercuri 

antonino.mercuri@istruzione.it /Fabio 

Frittoli tel: 039.9718249, 

fabio.frittoli@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito - - - -

6
Gestione sito web (Amministrazione trasparente, 

controllo su pubblicazioni) DLGS 33/2013
Stesso giorno

Settore 1 - Servizi 

Generali  

Fabio Frittoli tel: 039.9718249, 

fabio.frittoli@istruzione.it/Antonino 

Mercuri antonino.mercuri@istruzione.it /

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- - - - -

7

Gestione del flusso documentale, redazione 

manuale prot.inf, digitalizzazione documentale 

(CAD) 

Verifiche mensili e semestrali

Settore 5 - Protocollo 

informatico, 

dematerializzazione

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito - - - -

8
Plico telematico Esame Stato 2° grado: Nomina 

Referente provinciale
Stesso giorno

Settore 1 - Servizi 

Generali  

Fabio Frittoli tel: 039.9718249, 

fabio.frittoli@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Pubblicazione su sito - - - -

9
Accesso agli atti (risposte ad istanze di parte) (L. 

241/90)
L. 241/90

Tutti i settori per la 

propria competenza

Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it/ 

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/ 

Gabriella Meroni, tel 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ 

Angela Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it/ 

Marco Cacciatore, tel. 039.9717225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso alla 

competente 

Commissione o 

ricorso al TAR

- pagamento bolli

10
Protocollazione atti in uscita (CAD e Manuale 

gestione prot. informatico)
48 ore

Tutti i settori per la 

propria competenza
Tutti i dipendenti AT MB  abilitati

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

Gestione da parte 

destinatari
- - -

11
Decreti liquidazione spese d'ufficio (D.M. 29 

dicembre 2009)

In base alle disponibilità economiche 

(60 gg)

Settore 1 - Servizi 

Generali  - Risorse 

finanziarie

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

Liquidazione spese - - -

14
Dispositivo Liquidazione spese legali forzose (su 

sentenza o su Decreto ingiuntivo)
120 giorni dalla notifica sentenza

Settore 1 - Servizi 

Generali  - Risorse 

finanziarie

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

Liquidazione/Ripianamento - - -

15

Certificazione compensi assoggettati a ritenuta 

d'acconto IRPEF (Art. 29 secondo comma DPR 

600/73)

entro fine Luglio di ogni anno

Settore 1 - Servizi 

Generali  - Risorse 

finanziarie

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -



N.
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 / 

modulistica 

Modalità di 

acquisizione 

delle informazioni

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di 

tutela 

amministrati

va e 

giurisdiziona

le

Link di 

accesso al 

servizio online 

(se esistente)

Modalità per 

l'effettuazione 

di pagamenti 

(se necessari)

16
Disposizioni visite medico fiscali per personale Ust 

(Comparto Ministero)

Richieste con congruo anticipo e 

preventivamente autorizzate dal 

dirigente responsabile dell'ufficio di 

assegnazione

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

17
Concessioni ferie e festività soppresse (C.C.N.L., 

comunicazioni USR Lombardia)

Ricevuta l'istanza di fruizione 

all'agevolazione da parte del 

dipendente interessato, il datore di 

lavoro deve verificare l'adeguatezza, 

la correttezza della documentazione e 

la ricorrenza dei presupposti 

legittimanti la concessione e, in base 

alle risultanze, concede o meno i 

permessi lavorativi previsti. 

Relativamente al diritto allo studio il 

dispositivo viene rialsciato da USR 

Lombardia. 

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

18
Disposizioni per Permessi (L 104, gravi motivi, 

sindacali, brevi permessi,  ...)
"""

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

19
Acquisizione e trasmissione Permessi (diritto allo 

studio, ….)

Rilevazione presenze/assenze a cura 

dell'Amministrazione, con 

comunicazione alla scuola di 

appartenenza che ne cura tutto 

l'aspetto giuridico contabile.

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

21 Flussi e gestione personale Ata utlizzato
Al termine della chiusura del periodo 

di riferimento

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

22

Stipula contratti (buoni pasto, Consip/mercato 

elettronico, gare ed appalti) (T.U. dei contratti 

pubblici D.lvo n. 163)

30 gg

Settore 1 - Servizi 

Generali  - Risorse 

finanziarie

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

24 Tessere modello AT e BT (D.P.R. 28/07/1967 n. 851) L. 241/90
Settore 1 - Servizi 

Generali

Giovanni Schifano, tel. 039.971857, 

giovanni.schifano3@istruzione.it/ Eliana 

Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Moduli istanze 

disponibile al link: 

http://www.istruzione.lo

mbardia.gov.it/varese/

modulistica/

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

25

Chiusura contabile beni mobili dello stato e 

rendicontazione annuale delle spese (D.P.R. 

04/09/2002 n.254)

L. 241/90

Settore 1 - Servizi 

Generali  - Risorse 

finanziarie

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ Marina 

Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

26

Protocollazione con rilascio contestuale ricevuta per 

consegna cartaceo a mano (CAD e Manuale 

gestione prot. informatico)

Immediato

Settore 5 - Protocollo 

informatico, 

dematerializzazione

Germana Fantoni, tel. 039.9718226, 

germana.fantoni@istruzione.it/ Rosa 

Caputo, Tel. 039.9718201, 

rosa.caputo.189@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

27
Protocollazione posta in arrivo (CAD e Manuale 

gestione prot. informatico)
entro 48 ore dall'arrivo

Settore 5 - Protocollo 

informatico, 

dematerializzazione

Germana Fantoni, tel. 039.9718226, 

germana.fantoni@istruzione.it/ Rosa 

Caputo, Tel. 039.9718201, 

rosa.caputo.189@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

Assegnazione al 

settore/funzionario per 

competenza

- - -
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28

Nomine Presidenti Commissioni (statali e paritarie) e 

sostituzioni (L. 31/12/62 n. 1859 - L. 16/06/77 n. 348 

art.3 - D.L.vo 16/04/94 n. 297)

Termini fissati dal Miur/per 

sostituzioni immediato

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

29

Assegnazione candidati esterni statali/paritarie (L. 

10/12/97 n. 425 - L. 11/01/2007 n. 1 - L. 25/10/2007 

n. 176 - D.L.vo  16/04/94 n. 297)

entro mese di marzo
Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Modulo di richiesta, 

bollettino con 

versamento di euro 

12,09 e documento di 

riconoscimento

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

30

Nomine, in sostituzione, di Presidenti e Commissari 

Statali/paritarie (L. 10/12/97 n. 425 - L. 11/01/2007 n. 

1 - L. 25/10/2007 n. 176 - D.L.vo  16/04/94 n. 297)

Termini fissati dal Miur/per 

sostituzioni immediato

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

31

Abbinamento cl. paritarie ad istituti statali per 

compensi (L. 10/12/97 n. 425 - L. 11/01/2007 n. 1 - 

L. 25/10/2007 n. 176 - D.L.vo  16/04/94 n. 297)

Termini fissati dal Miur
Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

32
Proposta a Usr nomine, in sostituzione, di Presidenti 

di commissione (L. 8/12/56 n. 1378)
Immediato

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

33
Certificato sostitutivo diploma finale di 2° grado 

(smarr.nto, furto, …) (L. 7/02/69 n. 15)
L. 241/90 (30 gg.)

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Copia Diploma 

annullato / Denuncia 

smarr. furto

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

34
Rendicontazione diplomi consegnati alle scuole 

previa registrazione a sistema
28 di febbraio ogni anno

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

35 Consegna diplomi da registrare L. 241/90 (30 gg.)
Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

36

Autenticazione, attraverso legalizzazione di firma in 

calce, di documenti (pagelle, diplomi, …), da validare 

in Prefettura L. 4/01/68 n. 15

L. 241/90 (30 gg.)
Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Eliana Sfratta, tel. 039.9718236, 

eliana.sfratta.mi@istruzione.it/ 

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

37

Certificati di equipollenze di titoli di studio esteri (solo 

UE o con cittadinanza italiana) con titoli di studio 

italiani (D.L.vo 19/11/2007 n. 251 - D.L.vo 16/04/94 

n. 297)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale

Modello di domanda 

reperibile presso 

sezione

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

38

Riconoscimento abilitazione all'insegnamento 

conseguita in Paesi diversi dall'Italia - misure 

compensative:  professione docente estero 

(individuazione luogo/scuola, modalità e termini 

prove- art 49 Dpr 394/99)

L. 241/90 (30 gg.) 
Settore 2 - Legale, 

Esami di Stato

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

39
Procedimenti disciplinari (docenti, ata, ministeriali)  

(D.Lgs 165/01 - D.Lgs 297/94 - CCNL scuola)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 2 - Legale, 

disciplinare

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Domanda di accesso Previsti dalla Legge

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

40

Procedimenti in Segreteria di conciliazione c/o Usr-

At XI MB, sperimentale ex art 135CCNL/07, per 

contenziosi tra personale e dirigenti delle scuole 

autonome della provincia

L. 241/90 (30 gg.) 
Settore 2 - Legale, 

disciplinare

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Domanda di accesso Previsti dalla Legge

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

41

Procedimenti di conciliazione in Direzione 

Provinciale del lavoro, per contenziosi inerenti 

personale della scuola e di Usr-At XI MB art. 410 

c.p.c.

L. 241/90 (30 gg.) 
Settore 2 - Legale, 

disciplinare

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Domanda di accesso Previsti dalla Legge

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -
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42

Procedimenti in rappresentanza di Avvocatura dello 

Stato o di Usr, c/o Giudice ordinario: predisposizioni 

memorie difensive e/o  firma verbali di accordo tra le 

parti art. 417 bis c.p.c.

L. 241/90 (30 gg.) 
Settore 2 - Legale, 

disciplinare

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Domanda di accesso Previsti dalla Legge - - -

43

Procedimenti in rappresentanza di Avvocatura dello 

Stato o di Usr, Magistratura amministrativa (Tar e 

Capo Stato): predisposizione relazioni per memoria 

difensive (T.U. 1611/1933)

L. 241/90 (30 gg.) 
Settore 2 - Legale, 

disciplinare

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
- Domanda di accesso Previsti dalla Legge - - -

53
Pubblicazione graduatoria diritto allo studio docenti e 

ATA (D.P.R. 395/88)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste / TAR (60 gg dal diniego 

provvedimento), Capo dello Stato 

(120 gg)

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

54
Decreto di Riammissioni in servizio (personale 

docente e ata) (D.P.R 3/1957 - D.L. 16/04/94 n. 297)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste / TAR (60 gg dal diniego 

provvedimento), Capo dello Stato 

(120 gg)

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici e ruolo docenti

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

55
Trasmissione atti per mobilità intercompartimentale 

(D.L.vo 165/2001 - D.L.vo 150/2009) 

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste / TAR (60 gg dal diniego 

provvedimento), Capo dello Stato 

(120 gg)

Settore 2 - Legale

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

56
Decreti per intitolazioni scuole  (C.M. 12/11/1980 n. 

313)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste / TAR (60 gg dal diniego 

provvedimento), Capo dello Stato 

(120 gg)

Settore 2 - Legale

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

57
Elezione consiglio nazionale dell' istruzione (D.L. 233 

del 30/06/99) 

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste / TAR (60 gg dal diniego 

provvedimento), Capo dello Stato 

(120 gg)

Settore 2 - Legale

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

58
Verbale di infrazione divieto di fumo (Legge n. 3 del 

16/1/2003 Tutela della salute dei non fumatori)
L.241/90 (30 giorni) Settore 2 - Legale

Giuseppina Falco, tel. 039.9718232, 

giuseppina.falco.mb@istruzione.it/Alvar

o Saporito, tel. 039.9718230, 

alvaro.saporito.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

039.9718234, 

usp.mb@istruzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

59
Comunicazione di assenza condizioni per diritto alla 

pensione a richiedenti 
30 giorni

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

60
Prospetto riepilogativo dati per pensioni d'annata 

degli aventi diritto o d'ufficio, per Inps
90 giorni

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

61
PL1 (prospetto liquidazione) riepilogativo per 

buonuscita  degli aventi diritto o d'ufficio, per Inps
90 giorni

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

62

Decreto di ricongiunzione L.29/79 (di contibuz Inps 

già c/o privati ) anche  per prospetto A1b (Pensioni 

d'annata) 

L. 7 febbraio 79 n. 29 e successive 

circolari applicative

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

63

Decreto di ricongiunzione L.45/90 (di contribuz da 

casse lib profess.ti) anche  per prospetto A1b 

(Pensioni d'annata) 

L. 45/90
Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

64

Decreto di riscatto e/o computo TU 1092/73 

(preruolo, studi,…) anche per prospetto Ab (Pensioni 

d'annata) 

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

65

Decreto di definizione pensione definitiva (per 

cessazioni antecedenti il 02/09/2000) T.U. 1092/73 e 

successive

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -
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66

Decreto di costituzione di posizione assicurativa per 

Casse di liberi professionisti L 45/90, su richiesta 

dell'interessato ed oneroso (solo per passaggi a 

libere professioni) L. 322/1958 e successive

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

67

 Decreto di concessione di indennità una tantum - a 

CPDEL , CPI , altre  casse del Tesoro - (solo per 

passagi ad altra PA) (T.U. 1092/73 e successive)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

68
Decreto costituzione di posizione assicurativa (CPA)  

(L.322/58, per Inps)

L. 241/90 (30 gg.) per accoglimento 

richieste

Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

69

Emissione provvedimento finale di ricostruzione( 

DPR 209 del 10/4/87 - DPR 399 del 23/08/1988 e 

CCNL Risp. Annate)

L. 241/90 ---
Settore 4 e Settore 5 - 

Ruolo docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

70 Prospetto dati per riliquidazioni pensione L. 241/90 ---
Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

71 Prospetto dati per riliquidazioni buonUscita L. 241/90 ---
Settore 3 - Pensioni e 

arretrati pensionistici

Angela P. Ruta, tel. 039.9718242, 

angelapatrizia.ruta.mi@istruzione.it 

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

72 Decreto assegnazione organici  CPIA 

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

73

Disposizioni per autorizzazioni (anche per 

compatibilità con organici complessivi provinciali) di 

adeguamenti predisposti da Dirigenti scolastici 

relativi a:  n. sezioni/classi, n. alunni disabili, con 

relativi moduli orari (tempi pieni, prolungati, normali, 

…) in rapporto a domande di iscrizioni, operatori per 

capienze di organici e capienze edilizie, ...

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

74

Decreto di pubblicazione AT, previa verifica,  del 

Bollettino Miur movimenti provinciali personale 

docente (territoriali, tra ordini e gradi, tra classi 

comuni e sostegno, tra classi di concorso, …)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

75
Decreti di rettifica dei movimenti personale docente 

della scuola  

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

76

Disposizione di ridislocazione dei posti relativi alle 

previste disponibilità per nomine a tempo 

indeterminato

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

77

Provvedimenti di rientro relativi ai docenti collocati 

all'estero (destinazione e/o rientro ruoli metropolitani) 

(Acc. Naz. art. 2 co. 3 sequenza contrattuale 

25/07/2008 e integrazioni 16/05/2011)

L. 241/90 (30 giorni)
Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

78

Disponibilità adeguamento organico (L. 333/01, L. 

244/07, L. 268/02, D.P.R. 81/09, C.M. concernenti 

disposizioni annuali circa l'adeguamento dell'O.D. 

alla situazione di fatto, D.I. sulla determinazione degli 

organici)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -
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79
Decreto di pubblicazione graduatorie definitive DOP 

(dotazioni organiche provinciali docenti posti comuni)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

80

Decreto di pubblicazione graduatorie definitive DOS 

(dotazioni organiche provinciali docenti posti 

sostegno)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

81
Decreto di assegnazione provvisoria docenti (per 

motivi di motivi di famiglia e/o di salute)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

82
Decreto di utilizzo docenti (solo per trasferiti d'ufficio 

o simili)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

83

Decreto istitutivo dei posti docenti disponibili per part-

time (C.M. n. 449 del 23/07/1997; O.M. 446 del 

22/07/97; O.M. n. 55 del 13/02/98)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

84

Provvedimento di individuazione del personale 

docente della scuola avente diritto alla nomina in 

ruolo

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

85

Sottoscrizione contratti di lavoro a tempo 

indeterminato per il solo personale di altre province 

non ancora destinato a istituzione scolastiche 

territoriali

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

86
Attribuzione di sede per riammissione in servizio 

personale docente (C.M. n.194 del 20/07/1990)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

87
Pubblicazione previa Valutazione da apposita 

Commissione (O.M. 21/2009 + Ordinanza annuale)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

88
Decreti di rettifica graduatoria su ricorsi/accertamenti 

d’ufficio (O.M. 21/2009 + Ordinanza annuale)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

89

Decreto pubblicazione graduatoria concorsi soli titoli 

(24 mesi) personale ATA  (O.M. 21/2009 + 

Ordinanza annuale)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

90

Comunicazione a scuole delle sedi scelte (da Sidi) 

per revisione graduatorie di istituto D.M. 75/2001 + 

Ordinanza annuale

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

91

Decreto di pubblicazione graduatoria per sostituzioni 

DSGA L. 124/99; (O.M. concernente l'indizione dei 

concorsi per titoli; D.M. Concernente le graduatorie 

di Istituto di 3 fascia; art.554 del D.lvo 297/94)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -
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92

Avviso agli istituti scolastici (contemporanea a livello 

nazionale) di graduatoria provvisoria per quanto di 

competenza  D.M. 104/11 (triennale)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

93

Decreto di pubblicazione graduatoria provinciale 

definitiva (contemporanea a livello nazionale) per 

quanto di competenza degli istituti

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

94

Adeguamento organico di diritto ed erogazione 

criteriata 3% degli organici Ata L. 333/01, L. 244/07, 

L. 268/02, D.P.R. 81/09, C.M. concernenti 

disposizioni annuali circa l'adeguamento dell'O.D. 

alla situazione di fatto, D.I. sulla determinazione degli 

organici

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

95 Valutazione domande di mobilità

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

96

Decreto di pubblicazione Ust del Bollettino Miur, 

previa verifica,  movimenti provinciali e 

interprovinciali personale Ata (per qualifiche …)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

97 Decreti di rettifica dei movimenti Ata 

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

98
Decreto di pubblicazione di posizione economica 

personale Ata 

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Mobilità 

personale scolastico

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

99

Adeguamento dell'organico di diritto alla situazione di 

fatto L. 333/01, L. 244/07, L. 268/02, D.P.R. 81/09, 

C.M. concernenti disposizioni annuali circa 

l'adeguamento dell'O.D. alla situazione di fatto, D.I. 

sulla determinazione degli organici

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici docenti e ATA

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

100
Decreto di utilizzo  Ata (solo per trasferiti d'ufficio o 

simili)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

101
Decreto di assegnazione provvisoria Ata (per motivi 

di motivi di famiglia e/o di salute)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

102 Decreto istitutivo dei posti ATA  disponibili

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - -

103
Provvedimento di individuazione del personale ATA 

della scuola avente diritto alla nomina in ruolo

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

104
Incarichi a Tempo determinato di durata annuale 

(ATA)

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 5 - Organici e 

ruolo ATA

Marco Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

105
Attribuzione di sede per riammissione in servizio 

personale scolastico

Termini fissati e disciplinati 

annualmente dalle circolari e 

ordinanze ministeriali

Settore 4 e Settore 5 - 

Organici e ruolo docenti

Gabriella Meroni, tel. 039.9718238, 

gabriella.meroni.mi@istruzione.it/ Marco 

Cacciatore, tel. 039.9718225, 

marco.cacciatore.mb@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

-

Ricorso al 

Giudice del 

Lavoro

- -

106

Verifica periodica debiti e certificazione dei crediti 

esigibili (D. L. 8 aprile 2013  n. 35 convertito in L. 6 

giugno 2013 n. 64, Circ. n.18 del 12/04/2013 prot. n. 

32453, D. L. n. 35 del 2013 art. 5)

Termini fissati dal MEF
Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

107

Modifica di convenzione (per contributi annui a 

scuole primarie già paritarie) (D.M. 84/2008 art. 2 co. 

2)

Dopo saldo regolato da emissione 

Decreto di pagamento USR Lo

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

108
Stipula di convenzione  a scuole che la chiedono 

previa autorizzazione USR (D.P.R. 09/01/2008 n. 23)

Dopo saldo regolato da emissione 

Decreto di pagamento USR Lo

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -
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109
Decreto per mutamento rappresentante legale di 

scuola paritaria (D.M. 83/2008)
L. 241/90 (30 gg)

Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

110

Decreto per deposito atti (c/o stessa paritaria) per 

chiusura classe/sezione  (D.D.G. Lombardia n. 2 

prot. n 58 8/1/03 art. 5)

L. 241/90 (30 gg)
Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -

111

Decreto per deposito atti (c/o scuola di Stato) a 

seguito chiusura scuola paritaria  (D.D.G. Lombardia 

n. 2 prot. n 58 8/1/03 art. 6)

L. 241/90 (30 gg)
Settore 1 - Servizi 

Generali

 Marina Pezzolla, tel. 039.9718235, 

marina.pezzolla.mi@istruzione.it

Claudio Merletti, tel: 

0332/257147, 

claudio.merletti.va@i

struzione.it

Direttore 

Generale
-

Richieste telefoniche o 

tramite email PEO/PEC 

- Pubblicazione sito

- - - -


