
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

Gestione spese d’ufficio, telefoniche, 

postali, acquisto attrezzature non 

informatiche e mobilio Acquisto di beni e 

servizi CONSIP, MEPA, altro

Legge n. 241/1990 Ufficio II
Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale Telefono / PEC / PEO /
Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int
Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia 

2

Gestione spese per liti, arbitraggi, 

risarcimenti ed accessori. Rimborso delle 

spese di patrocinio legale

Legge n. 241/1990 - Art. 14 D.L. 

669/1996 conv. L 30/1997
Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/ Direttore Generale Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia 

3

Concessione di provvidenze a favore del 

personale

Legge n. 241/1990 - termini 

previsti dal bando pubblicato 

annualmente

Ufficio II
Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/ Direttore Generale

Documentazione prevista 

dal bando annuale 

reperibile al link 

http://amministrazionetr

a 

sparente.w.istruzioneer.it

/ trasparenza/criteri-e-

Telefono / PEC / PEO /
Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia

4

Gestione amministrativo-contabile e 

ripartizione risorse finanziarie, loro 

assegnazione per l’erogazione del servizio 

scolastico. Legge n. 196/2009 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

5

Compensi e rimborsi spese ai componenti le 

commissioni di concorso. Decreti Interministeriali 

come vigenti Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int
Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia

6

Rapporti con gli Enti preposti per gestione 

utenze, interventi di piccola manutenzione e 

sicurezza per la Direzione Regionale. L.23/1996 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia 

7

Compensi accessori al personale 

amministrativo a livello regionale e di sede 

(Fondo Risorse Decentrate; straordinario 

ecc.);

Previsti dai CCNI e Legge n. 

241/1990 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia 

8

Contrattazioni decentrate di competenza 

dell’Ufficio Scolastico Regionale; CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

9

Gestione del  personale; supporto  allo Staff 

del Direttore  Generale in ordine ai 

procedimenti connessi alla gestione dei 

Dirigenti di II fascia; . CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

10 Elezione delle RSU e RLS

Accordi Quadro e CCNL vigente

 / D.Lgs. 81/2008 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia

11 Procedure per lo scarto d’archivio; DPR 37 del 08.01.2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it /
Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

12

Fascicoli personali; stato giuridico; 

progressione economica; gestione 

presenze/assenze, comprese quelle per 

malattia; congedo parentale; aspettativa; 

visite fiscali.Permessi di cui alla Legge 

104/1992; CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

13

Adempimenti connessi agli infortuni sul 

lavoro. CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /
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14

 Gestione del contenzioso concernente il 

personale in servizio presso la Direzione 

Generale; D.L.vo 165/2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia

15 Anagrafe delle prestazioni. D.L.vo 165/2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it /
Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

16

Diritto allo studio; permessi sindacali; 

assunzioni obbligatorie e dei centralinisti 

non vedenti; assunzioni in servizio e periodo 

di prova; rilevazioni scioperi; mobilità 

regionale in ingresso ed in uscita. CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

17

Piano di formazione e aggiornamento del 

personale amministrativo. CCNI di Riferimento Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

18 Relazione al conto annuale; D.L.vo 165/2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale
Telefono / PEC / PEO /

19

Relazioni tecniche di compatibilità 

finanziaria per  le contrattazioni. D.L.vo 165/2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it
/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

20

Ufficio per i Procedimenti Disciplinari (UPD) 

concernenti l’applicazione delle sanzioni di 

maggiore gravità a carico del personale in 

servizio presso l’USR.
D.L.vo 165/2001 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

Legge n. 241/1990 e ss. 

mm.int

Solo in caso di accesso

agli atti con marca da

bollo per i diritti di copia

21

Adempimenti ed obblighi connessi alla 

protezione dei dati personali (tutela della 

privacy ) e successive modificazioni, anche 

con riferimento al sito internet istituzionale 

e correlati. 

Regolamento (UE/2016/679); D. 

L.vo 101/2018 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

22

Adempimenti ed obblighi connessi alla 

salute e sicurezza nei luoghi di lavoro di cui 

al D.Lgs 81/2008 e successive modificazioni, 

per gli Uffici della Direzione Generale. 
D.L.vo 81/08 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/

Direttore Generale

Telefono / PEC / PEO /

23

Adempimenti ed obblighi connessi alla 

pubblicità, trasparenza e diffusione di 

informazioni di cui ai D.D.LLgs 150/2009, 

33/2013 e successive modificazioni.  

Procedure correlate alla Legge 190/2012. D.Lgs.33/2013 e s.m.i. ; L. n° 

179/2017 Ufficio II

Ufficio II, tel.  0513785239, 

drer.ufficio2@istruzione.it

/ Direttore Generale Telefono / PEC / PEO /
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