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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL’UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER LA BASILICATA 

Procedimento 
(breve 

descrizione e rif. 
normativi utili) 

Termini di 
conclusio

ne  

Unità 
organizzati

va 
responsabi

le 
dell'istrutto

ria  

Nominativo e recapiti del  
responsabile del procedimento 

(1) 

Responsabile del 
provvedimento finale (recapiti) 

(2) 

Titolare 
del 

potere 
sostituti

vo 
(3) 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica (4) 

Modalità di 
acquisizion

e delle 
informazion

i  
(5) 

 

Conclusione 
del 

procediment
o diversa 

dal 
provvedime

nto 

Strumenti di 
tutela 

amministrati
va e 

giurisdizion
ale  

Link di 
access

o al 
servizio 
online 

(se 
esistent

e) 

Modalità 
per 

l'effettuazio
ne di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

Conferimento 
incarichi 
dirigenziali non 
generali 
 
 

termini 
individuat
i dai 
relativi 
atti di 
interpello- 

Ufficio I 
 
 
 
 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

MIUR 
 
 
 

Curriculum 
vitae – 

documentazio
ne utile per la 
valutazione 

dei titoli 
dichiarati 

SITO USR 
Basilicata 

 Ricorso al 
Giudice del 
Lavoro 
  

 

 Affidamento, 
mutamento,  
revoca incarichi 
ai dirigenti 
scolastici, 
immissioni in 
ruolo, mobilità, 
reggenze   – 
Circolare MIUR  

 Termini 
di cui alla 
circolare  

  Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
 Autocertificazi
oni  

 U.S.R. 
Basilicata – 
Ufficio I 

 NO 
 Ricorso al 
Giudice del 
Lavoro 

    

 Dotazioni 
organiche del 
personale della 
scuola  - 
Organico di 
diritto  - 
Organico di 
Fatto  - 
Coordinamento 
regionale 
operazioni di 
avvio dell’anno 
scolastico  

 Fissati 
dal 
M.I.U.R. 

   Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

    

 Sito USR – 
UST – e-
mail 
istituzionali  
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Gestione 
dotazioni 
organiche 
personale 
docente di 
religione 
cattolica della 
Regione   

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente 

   Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
Sito USR – 
e-mail 
istituzionali 

 Ricorsi   

Formazione e 
aggiornamento 
del personale 
docente e 
dirigenti 
scolastici – 
Formazione neo 
assunti  

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente 

Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
Sito USR – 
e-mail 
istituzionali 

    

Relazioni 
sindacali e 
contrattazione  
integrativa 
regionale per il 
personale della 
scuola – 
Commissione 
bilaterale  

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente 

Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
Sito USR – 
e-mail 
istituzionali 

    

Utilizzazioni e 
comandi 
personale della 
scuola  

31 agosto    Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
e-mail  - 
PEC 

    

Rilascio 
autorizzazioni 
svolgimento 
incarichi (art. 53, 
c. 10, del D.Lgs 
165/2001) 
 
 

30gg 
dall'istanz
a 
 
 
 
 
 

Ufficio I 
 
 
 
 
 
 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Direttor
e 
Regiona
le 
 
 
  

Domanda 
di accesso 
da rivolgere 
all’Ufficio I - 
Pubblicazio
ne sito 
USR – 
MIUR 
 
 

 

Ricorso al 
Giudice del 
Lavoro 
 
 
 
  

 

 Gestione dello 
stato giuridico 
del personale 
dell’amministrazi
one – 
Formazione e  

 Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 

 Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

    
 Sito USR – 
email - 
Telefono 

  
Giudice 
ordinario o 
TAR  
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Aggiornamento 
– Contrattazione 
Integrativa  - 
Assegnazione 
provvidenze 

trattata 

 Educazione 
degli adulti  - 
Test Lingua 
italiana -  
Alternanza 
scuola lavoro – 
PNSD – CLIL – 
Formazione 
linguistica – 
Rilevazione 
apprendimenti 
INVALSI  - 
Progetti Aree a 
rischio  

  Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 
trattata 

  Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

    
 Sito USR – 
email - 
Telefono 

        

 Dimensionamen
to rete scolastica  

 Entro il 
31 
dicembre 
di ogni 
anno  

 Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

    
  Sito USR 
– email - 
Telefono 

        

Comunicazione 
istituzionale e 
pubblicazione 
atti della 
Direzione 
Regionale 

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 
trattata 

Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
Sito USR – 
PEO – 
PEC  

    

Accreditamento 
Enti di 
formazione – 
Direttiva 90/2003 

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 
trattata 

Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
Modulo 
domanda 

    

Determinazione 
dell'organico 
regionale 
docenti - posti 
comuni, 
sostegno e IRC 

Termini 
previsti 

dalla 
normativa 

per la 
tipologia 

trattata 

Ufficio I 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

   
Sito 
istituzionale
;  

  Ricorsi     
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 Procedure 
connesse 
all’avvio 
dell’anno 
scolastico ( 
reclutamento - 
mobilità – 
trasferimenti – 
utilizzazioni – 
assegnazioni 
provvisorie – 
diritto allo studio 
)  

   Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 
trattata 

 Uffici III e 
IV (Ambiti 
Territoriali)  

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-
mail:rosaria.cancelliere@istruz
ione.it 

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-
mail:rosaria.cancelliere@istruz
ione.it 

    

 Siti AT  –
email 
istituzionali 
-telefono  

   Ricorsi     

Supporto alle 
istituzioni 
scolastiche nei 
procedimenti 
amministrativi  

 

Uffici III e 
IV (Ambiti 
Territoriali)  

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-
mail:rosaria.cancelliere@istruz
ione.it 

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-
mail:rosaria.cancelliere@istruz
ione.it 

  

 Siti UST –
email 
istituzionali 
-telefono 

    

Accesso atti per 
le materie di 
competenza 

Termini 
legge n. 
241/90 

Ufficio I e 
Uffici III e 
IV (Ambiti 
Territoriali)  

 Dr.ssa Claudia DATENA  : 
direzione.basilicata@istruzion
e.it – 0971/449911 
- Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-mail: 
rosaria.cancelliere@istruzione
.it 
 

 D Dr.ssa Claudia DATENA  : 
direzione.basilicata@istruzion
e.it – 0971/449911 
r.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-mail: 
rosaria.cancelliere@istruzione
.it 

  

Siti UST –
email 
istituzionali 
-telefono 

 Ricorsi   

Coordinamento 
provinciale 
Educazione 
fisica e Sportiva  

 
Uffici III e 
IV (Ambiti 
Territoriali 

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-mail: 
rosaria.cancelliere@istruzione
.it 

 Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it- 
dr.ssa Rosaria Cancelliere  tel. 
0835/314343 – e-mail: 
rosaria.cancelliere@istruzione
.it 

  

Siti UST –
email 
istituzionali 
- 

    

Gestione 
procedure 
contabili -  
acquisti di beni e 
servizi – 
pagamento 
fatture- scelta 
del contraente – 
pagamenti 

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente  

Ufficio III 

Dr.ssa Debora Infante Tel. 
0971/306 310 e-mail: 
debora.infante@istruzione.it 
 

   
PEO e 
PEC 
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spese per liti e 
arbitraggi 

Riconoscimento, 
mantenimento  e 
revoca parità 
scolastica – 
stipula 
convenzioni –  

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente 

Ufficio II 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  

PEO e 
PEC – 
Posta 
ordinaria 

    

Erogazione fondi 
alle scuole 
paritarie – 
provvedimenti  

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
vigente 

 
 
 
Ufficio II 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  

PEO e 
PEC – 
Posta 
ordinaria 

    

Coordinamento 
regionale esami 
di Stato del I e II 
ciclo – Esame di 
Stato libere 
professioni 

   Termini 
previsti 
dalla 
normativa 
per la 
tipologia 
trattata 

 
 
 
Ufficio II 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

Dr.ssa Claudia Datena Tel. 
0971/449907 e-mail: 
direzione-
basilicata@istruzione.it - 
claudia.datena@istruzione.it 

  
SITO USR 
– PEC e 
PEO  

    

 

 

 

 
IL DIRIGENTE 

Claudia DATENA 
 Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi  

                                                                                 dell’art. 3, comma 2 del D. L.vo n. 39/1993  
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