
Unità organizzativa

Tipologia procedimenti (Breve descrizione  con 

indicazione dei riferimenti normativi ed 

eventuale link di accesso al servizio on line)

Modalità di adempimento (le modalità  

con le quali gli interessati possono 

ottenere le informazioni relative ai 

procedimenti)

Modulistica SI/NO
Termine iniziale (Avvio del 

procedimento)
Termine finale Tipo di atto conclusivo Responsabile del procedimento 

Recapiti (numero 

telefonico ed indirizzo 

e.mail)

Soggetto cui è 

attribuito il potere 

sostitutivo

Strumenti di tutela

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Difesa dell'Amministrazione nell'ambito dei giudizi 

promossi dal personale dipendente presso il 

Tribunale Civile sezione Lavoro (D.Lgs. n. 

165/2001; c.c.; c.p.c.)
Richiesta all'Ufficio competetente NO Ricorso

Impossibile da 

determinare /Tempi di 

definizione del giudizio

Redazione atti di difesa in 

giudizio dell'Amministrazione
Direttore dell'Ufficio

06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali
Tutela innanzi al G.O.

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Cura degli interessi dell'Ente davanti alle 

magistrature ordinarie, amministrative e contabili, 

con il patrocinio dell'Avvocatura Generale dello 

Stato (D. Lgs. n. 104/2010, D.Lgs. n. 174/2016, 

c.p.c.)

Richiesta all'Ufficio competetente NO Ricorso / Atto di citazione

Impossibile da 

determinare / Tempi di 

definizione del giudizio

Redazione rapporti difensivi / 

informativi per l'Avvocatura 

dello Stato

Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali

Tutela innanzi alla competente 

autorità giurisdizionale (ordinaria, 

contabile, amministrativa ecc.)

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Procedimenti disciplinari  (D.Lgs. n. 165/2001; 

C.C.N.L., Codici comportamento)

Comunicazione di contestazione degli 

addebiti; richiesta di accesso agli atti istruttori
NO

Comunicazione di 

contestazione degli addebiti

120 gg dalla notifica della 

contestazione di addebito

Decreto di applicazione della 

sanzione/ Decreto di 

archiviazione

Direttore dell'Ufficio
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Organi di vertice con 

funzioni di nomina 

del nuovo 

Responsabile 

dell'UPD

Ricorso G.O.

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Adempimenti strumentali all'espletamento di 

incombenti istruttori disposti dall'Autorità giudiziaria 

nei giudizi in cui l'Ente non sia parte processuale 

(D.Lgs. n. 104/2010; DPR 115/2002)

Interlocuzione tramite e-mail / telefonica con 

i dipendenti dell'Ente incaricati di svolgere 

l'incombente istruttorio

NO

Appunto agli Organi di vertice 

dell'Ente per rappresentare il 

disposto incombente istruttorio 

e provvedere alla nomina 

dell'esperto incaricato dello 

svolgimento del medesimo

Individuato, volta per 

volta, dall'Autorità 

giudiziaria che ha disposto 

l'incombente istruttorio

Deposito telematico / 

Trasmissione all'Organo 

giudiziario dell'atto conclusivo 

adottato dall'ausiliario del 

Giudice (relazione finale di 

verificazione / relazione del 

Commissario ad acta ecc.)

Esperto incaricato dell'espletamento 

dell'incombente istruttorio

06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Organo di vertice 

dell'Ente che ha 

provveduto alla 

nomina dell'ausiliario 

del  Giudice

Tutela innanzi alla competente 

Autorità Giudiziaria

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Iniziative stragiudiziali volte al recupero dei crediti 

ed alle richieste risarcitorie di pertinenza dell'Ente 

(c.c., c.p.c., D.Lgs. n. 285/1992, D.Lgs. n. 209/2005, 

DPR n. 254/2006)

Richiesta all'Ufficio competetente NO

Acquisizione fatture inevase / 

informativa su sinistri subiti da 

dipendenti causati da terzi 

responsabilii 

Indeterminato, 

interruzione (biennale/ 

quinquennale/decennale) 

della prescrizione del 

diritto al risarcimento 

Reversale di pagamento Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali

Tutela innanzi alla competente 

Autorità Giudiziaria

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Consulenza giuridica in ordine alle diverse 

problematiche attinenti alla gestione dell'ISS ed alla 

corretta interpretazione delle norme che non siano 

di specifica competenza di altre Strutture

Richiesta all'Ufficio competetente NO

Ricezione della richiesta di 

consulenza da parte delle 

Strutture interessate

Variabile in funzione della 

complessità della 

problematica posta e della 

necessità o meno di 

integrazioni istruttorie. 

Termine conclusivo 

generale di 30 gg.

Nota di riscontro (formale o 

tramite e-mail) recante la 

consulenza richiesta

Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali

Richiesta di riesame in via 

amministrativa 

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Pagamento delle spese di lite (provvedimento 

giudiziale, DPR 115/2002)
Richiesta all'Ufficio competetente NO

Acquisizione provvedimento 

giudiziale recante condanna alle  

spese di lite

120 gg. dalla notificazione 

del titolo esecutivo (art. 14 

D.L. 669/1996) 

Decreto di impegno e 

liquidazione, con successiva 

comunicazione avvenuta 

emissione mandato

Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali
Procedura esecutiva

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Iscrizioni al passivo di Società in fallimento (R.D. n. 

267/1942 e s.m.i.)
Richiesta all'Ufficio competetente NO

Acquisizione provvedimento 

con il quale viene dichiarato il 

fallimento

Impossibile da 

determinare / Tempi di 

definizione della 

procedura fallimentare 

Trasmissione all'Ufficio 

Bilancio del provvedimento 

conclusivo della procedura 

fallimentare

Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali

Tutela innanzi alla competente 

Autorità Giudiziaria

Ufficio Affari giuridici e istituzionali, 

contenzioso del lavoro e disciplinare 

Pignoramenti presso terzi avanzati nei confronti di 

dipendenti e collaboratori dell'ISS
Richiesta all'Ufficio competetente NO

Notifica dell'atto di 

pignoramento presso terzi

Impossibile da 

determinare / Tempi di 

definizione del giudizio

Trasmissione dell'ordinanza 

giudiziale di assegnazione delle 

somme pignorate ai 

competenti Uffici

Direttore dell'Ufficio / Funzionario
06/49902205 - 3478 

ufficio4drag@iss.it

Direttore Centrale 

degli Affari Generali

Tutela innanzi alla competente 

Autorità Giudiziaria

ATTIVITA' / PROCEDIMENTI UFFICIO AFFARI GIURIDICI E ISTITUZIONALI, CONTENZIOSO DEL LAVORO E DISCIPLINARE (data di aggiornamento 12/06/2024)


