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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL’AMBITO TERRITORIALE PER LA PROVINCIA DI PORDENONE 
 

Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo e recapiti del  
responsabile del 
procedimento (1) 

Responsabile del 
provvedimento finale (recapiti) 

(2) 

Titolare 
del potere 
sostitutivo 

(3) 

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 

(4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni 

(5) 
 

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) 

art. 8 comma 3 DPR 
17/2009 
art. 3 d.m. 
29/12/2009 
AOODRFR3210 / 
22/2/2011                                                                                                               
Ordinanze e Decreti 
Ministeriali annuali 
e/o permanenti                                                                                                                                
L.241/90 

30 gg.  
ovvero altro 
termine se 

previsto 
dalle legge 
(indicare il 
termine) 

        
   

formazione, 
aggiornamento  e 
gestione delle 
graduatorie 
permanenti per il 
reclutamento del 
personale scolastico 
DOCENTE  

entro 31 
agosto 

UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

 
Dott.ssa Daniela Beltrame 

0434391911 
direzione-

friuliveneziagiulia@istruzion
e.it 

 
 

 UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie - 
giudice del 

lavoro 

  

formazione, 
aggiornamento  e 
gestione delle 
graduatorie 
permanenti per il 
reclutamento del 
personale scolastico 
ATA  

entro 31 
agosto 

UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie - 
giudice del 

lavoro 

  

assunzione  a tempo 
indeterminato nei 
ruoli del personale 
scolastico DOCENTE  

in tempo 
utile per 

domande 
di mobilità 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 Giudice del 
Lavoro   

assunzione a tempo 
determinato del 
personale scolastico 
DOCENTE  

entro 31 
agosto UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 Giudice del 
Lavoro   



Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo e recapiti del  
responsabile del 
procedimento (1) 

Responsabile del 
provvedimento finale (recapiti) 

(2) 

Titolare 
del potere 
sostitutivo 

(3) 

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 

(4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni 

(5) 
 

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) 

assunzione  a tempo 
indeterminato nei 
ruoli provinciali del 
personale scolastico 
ATA  

in tempo 
utile per 

domande 
di mobilità 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 Giudice del 
Lavoro   

assunzione a tempo 
determinato annuale 
del personale 
scolastico ATA 

entro 31 
agosto UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 Giudice del 
Lavoro 

  

utilizzazioni e 
assegnazioni 
provvisorie del 
personale scolastico 
DOCENTE di scuola 
dell'infanzia 

entro 31 
agosto UAT 

Sappa Marilena 
0434391922 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

utilizzazioni e 
assegnazioni 
provvisorie del 
personale scolastico 
DOCENTE di scuola 
primaria 

entro 31 
agosto UAT 

Sappa Marilena 
0434391922 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

utilizzazioni e 
assegnazioni 
provvisorie del 
personale scolastico 
DOCENTE di scuola 
seondaria di I grado 

entro 31 
agosto 

UAT 

Quaglia Daniela 
0434391921 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

utilizzazioni e 
assegnazioni 
provvisorie del 
personale scolastico 
DOCENTE di scuola 
seondaria di II grado 

entro 31 
agosto UAT 

Meola Stefania 
0434391933 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

utilizzazioni e 
assegnazioni 
provvisorie del 
personale scolastico 
ATA 

entro 31 
agosto UAT 

Ponte Lucio 
043391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

 mobilità 
professionale e 
territoriale del 
personale DOCENTE 
di scuola dell'infanzia  

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

UAT 

Sappa Marilena 
0434391922 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  



Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo e recapiti del  
responsabile del 
procedimento (1) 

Responsabile del 
provvedimento finale (recapiti) 

(2) 

Titolare 
del potere 
sostitutivo 

(3) 

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 

(4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni 

(5) 
 

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) 

 mobilità 
professionale e 
territoriale del 
personale DOCENTE 
di scuola primaria 

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

UAT 

Sappa Marilena 
0434391922 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

mobilità professionale 
e territoriale del 
personale DOCENTE 
di scuola secondaria 
di I grado 

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

UAT 
Quaglia Daniela 

0434391921 
usp.pn@istruzione.it 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

mobilità 
professionale e 
territoriale del 
personale DOCENTE 
di scuola secondaria 
di II grado 

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

UAT 

Meola Stefania 
0434391933 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

mobilità 
professionale e 
territoriale del 
personale ATA 

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

autorizzazione del 
part time al personale 
scolastico 
sc.infanzia, primaria, 
sec. I grado, ATA 

30 gg da 
chiusura 

degli 
organici 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

autorizzazione del part 
time al personale 
scolastico sc.sec.II 
grado 

30 gg da 
chiusura 

degli 
organici 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

riammissione in 
servizio del personale 
scolastico 

rispetto 
termini 

previsti da 
OM 

 
Direzione Generale 

 
UAT solo istruttoria 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

utilizzazioni in altri 
compiti del personale 
inidoneo per motivi di 
salute 

30 gg  
Istituzioni Scolastiche 

 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

valutazione. 
GdL 

  

predisposizione 
graduatorie diritto allo 
studio personale 
DOCENTE nfanzia, 
primaria, sec. I grado, 
ATA 

30 gg UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  



Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo e recapiti del  
responsabile del 
procedimento (1) 

Responsabile del 
provvedimento finale (recapiti) 

(2) 

Titolare 
del potere 
sostitutivo 

(3) 

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 

(4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni 

(5) 
 

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) 

predisposizione 
graduatorie diritto allo 
studio personale 
DOCENTE SCUOLE 
sec. II grado 

ripetto 
termini 
CCIR 

UAT 

Ponte Lucio 
0434391929 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 

reclamo 
avverso 

graduatorie 
provvisorie. 

GdL 

  

intitolazione delle 
scuole 30 gg UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 TAR   

sostituzione presidenti 
commissioni scuole 
secondarie di I grado 

entro inizio 
esami di 

stato 
UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 ricorso in 
opposizione 

  

nomina presidenti e 
commissari scuole 
secondarie di II grado 

entro inizio 
esami di 

stato 
UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 ricorso in 
opposizione 

  

legalizzazione firme 
di diplomi e 
certificazioni; 

30 gg UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 denuncia 
omissione atti 

  

Scioglimento dei 
Consigli di Istituto e 
nomina dei commissari 
straordinari e del 
commissario ad acta 

immediata
mente al 
bisogno 

UAT 
Direzione Generale 

 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 ricorso in 
opposizione 

  

Rilascio e/o rinnovo 
tessere 
riconoscimento  

30 gg UAT 

La Salandra Aldo 
0434391917 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 denuncia 
omissione atti 

  

Riconoscimento 
equipollenza dei titoli 
di studio conseguiti 
all’estero 

30 gg UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 TAR   

Costituzione della 
Consulta Provinciale 
degli Studenti 

30 gg UAT 

Grizzo Clara 
04343919 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel. - 
email - 

accesso 
diretto 

 ricorso in 
opposizione 

  

Accesso agli atti ex 
L.241/90 s.m. 

30 gg UAT 

Caravelli Stefano 
0434391926 

usp.pn@istruzione.it 
 

  
UO resp 
istruttoria 

Tel - mail - 
accesso in 
presenza 

 

TAR                                                                                                                                                                                                                   
Commissione 
per l'accesso 

c/o PCM 

  

 


