
Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Responsabile segreteria di 

conciliazione

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA BERTONATI 

/COSTA VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764                                       

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

spese prenotate 

a debito in caso 

di proposizione 

di domande 

giudiziali per 

conto del MIUR

Contenzioso giurisdizionale e di 

lavoro con attività di patrocinio, 

difesa e rappresentanza in 

giudizio per conto del MIUR

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

spese prenotate 

a debito in caso 

di proposizione 

di domande 

giudiziali per 

conto del MIUR

Coordinamento gestione ed 

assegnazione pratiche legali ad 

altri Uffici

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricerca di norme e 

giurisprudenza in materia legale 

attraverso supporti informatici

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764  

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono
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Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

Istruttoria ricorsi amministrativi 

ed al TAR 

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA               

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764  

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

assistenza consulenta e 

supporto alle istituzioni 

scolastiche autonome in 

materia legale

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Istruttoria denunce dinanzi alla 

procura contabile nelle materie 

di competenza

come da 

normativa vigente
UO 2

SILVIA BERTONATI 

/COSTA VIRGINIA               

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764  

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Gestione Dirigenti Scolastici: 

Reggenze- Incarichi di 

Presidenza – Incarichi aggiuntivi 

- Ferie e Congedi – Anagrafe

delle prestazioni

Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

Richiesta e coordinamento 

visite Ispettive
Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti

Procedimenti disciplinari delle 

Istituzioni Scolastiche e 

Personale Ufficio

Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti

Onorificenze e benemerenze 

per il personale dell’Ufficio e 

della scuola

Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764  

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti

Procedimento di 

riconoscimento cause di 

servizio (pratiche ad 

esaurimento)

Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

Procedimenti di utilizzazione in 

altri compiti del personale 

docente della scuola, con 

contestuale accertamento 

periodico e controlli medico 

legali, contratti temporanei e/o 

permanenti

Da disposizioni 

vigenti
UO 3

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

Dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Consulenza, 

assistenza e 

supporto in 

materia 

amministrativa

Solo in caso di 

accesso agli atti

Anagrafe delle prestazioni del 

Personale dell'Ufficio 

Rilevazione automatizzata 

presenze assenze e rilevazione 

assenze sito INPS e 

comunicazione al MEF assenze 

per malattia

Da disposizioni 

vigenti
UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA
PEC/ email

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Rilevazione GEDAP personale 

dell'ufficio e della scuola e dati 

PERLA PA - legge 104

Da disposizioni 

vigenti
UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA
PEC/ email

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Rilevazione assenze per scioperi 

personale dell'ufficio e della 

scuola e comunicazione al MEF

Da disposizioni 

vigenti
UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA
PEC/ email

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Denunce infortuni relative al 

personale dell'Ambito 

Territoriale

Da disposizioni 

vigenti
UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA
PEC/ email

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Procedure concorsuali 

graduatorie provinciali 

permanenti (24 mesi) personale 

ATA 

Previsti dal bando 

di concorso
UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso al Giudice 

del lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013
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Definizione degli organici 

provinciali del personale ATA

Annualmente 

fissati dal MIUR
UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Trasferimenti, passaggi, 

utilizzazioni, assegnazioni 

provvisorie personale ATA

Annualmente 

fissati dal MIUR
UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso al Giudice 

del lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Individuazione e formulazione 

proposte contratti di lavoro a 

tempo indeterminato e 

determinato personale ATA

Annualmente 

fissati dal MIUR
UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso al Giudice 

del lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Concessione part-time 

personale ATA
Entro 15 marzo UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso al Giudice 

del lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Distacchi, collocamento fuori 

ruolo, riammissioni in servizio, 

restituzione ruoli di 

provenienza del personale ATA

Annualmente 

fissati dal MIUR
UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

Ricorso al Giudice 

del lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Attribuzione posizioni 

economiche al personale ATA

Sequenza 

contrattuale 25 

luglio 2008 ex art. 

2, comma 3 ed ex 

art. 7

UO 8

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/PEC/ 

email/ Telefono

L.241/90 Dlgs 

33/2013: Dlgs 

97/2016

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Determinazione dell'organico 

provinciale del personale 

educativo e docente di scuola 

infanzia e primaria

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 4

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-
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diverso 

dall'ufficio del 

Titolare del 
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sostitutivo

Documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica
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Conclusione del 

procedimento 
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Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013
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Trasferimenti, passaggi, 

utilizzazioni ed assegnazioni 

provvisorie del personale 

educativo e docente di scuola 

infanzia e primaria 

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 4

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Assunzioni a tempo 

indeterminato e determinato 

del personale educativo e 

docente di scuola infanzia e 

primaria

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 4

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Part time - definizione 

contingente personale docente 

di scuole dell'infanzia e 

primaria

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 4

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Istituzione nuove sezioni scuola 

infanzia

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 4

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Dimensionamento Istituzioni 

Scolastiche 1 ciclo

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti
Aggiornamento, supporto e 

consulenza graduatorie di 

istituto e ad esaurimento del 

personale docente scuola 

infanzia e primaria e secondaria 

di 1 grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato e al 

GdL

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Determinazione dell'organico 

provinciale del personale 

educativo e docente di scuola 

sec   I grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0523/330720

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

Trasferimenti, passaggi, 

utilizzazioni ed assegnazioni 

provvisorie del personale 

educativo e docente di scuola 

sec  I grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0523/330720 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Assunzioni a tempo 

indeterminato e determinato 

del personale educativo e 

docente di scuola sec  I grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0523/330720 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Part time - definizione 

contingente personale docente 

di scuole sec   I grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 5

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0523/330720 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet per 

PEC Telefono

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Determinazione

dell'organico provinciale

del personale docente di

scuola secondaria di

secondo grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 6

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Trasferimenti, passaggi,

utilizzazioni,

assegnazioni provvisorie

del personale docente

della scuola secondaria

di secondo grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 6

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

Assunzioni a tempo

determinato ed

indeterminato del

personale docente di

scuola secondaria di

secondo grado

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 6

SILVIA BERTONATI 

/COSTA VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764                                       

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Determinazione

contingente part time

docenti scuola

secondaria di secondo

grado

entro 31 agosto UO 6

SILVIA BERTONATI 

/COSTA VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764                                       

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Distacchi, collocamenti

fuori ruolo, restituzione

ai ruoli di provenienza,

riammissioni in servizio

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 6

SILVIA BERTONATI 

/COSTA VIRGINIA                

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764                                       

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

EQUIPOLLENZE TITOLI DI 

STUDIO DI I E II GRADO 

CONSEGUITI ALL'ESTERO 

ENTRO 90 GIORNI 

DALLA RICHIESTA
UO 8

BOSCHETTI DONATELLA 

donatella.boschetti.pr@

istruzione.it 

0521/213221

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

DOMANDA DEGLI 

INTERESSATI

L.241/90 

D.Lgs.33/2013 

D.Lgs.97/2016

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

INTITOLAZIONE SCUOLE E AULE

AL TERMINE 

DEGLI 

ADEMPIMENTI 

SANCITI DA 

APPOSITA 

CIRCOLARE DEL 

UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

RICHIESTA 

PRESENTATA 

DALLE 

ISTITUZIONI 

SCOLASTICHE

L.241/90 

D.Lgs.33/2013 

D.Lgs.97/2016

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti



Procedimento (breve 

descrizione e rif. Normativi 

utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativ

a 

responsabile 

dell'istruttor

ia

Ufficio del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. 

Ufficio del 

provvedimento 

finale, 

responsabile, 

recapiti 

telefonici e e-

mail. (Solo se 

diverso 

dall'ufficio del 

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)

Pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.lgs 33/2013

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia Romagna - Ufficio IX - Ambito Territoriale per la Provincia di Parma e Piacenza - Sede di Piacenza

RILASCIO CERTIFICATI 

SOSTITUTIVI DEI DIPLOMI DI II 

GRADO SMARRITI E 

LEGALIZZAZIONI FIRMA 

DIRIGENTI SCOLASTICI SU 

CERTIFICAZIONI DA INVIARE 

ALL'ESTERO

ENTRO 30 GG 

DAL 

RICEVIMENTO 

DELLA RICHIESTA

UO 1

SILVIA 

BERTONATI/COSTA 

VIRGINIA                 

silvia.bertonati@istruzio

ne.it 0523330731  

virginia.costa5@istruzio

ne.it 0523 330764     

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

DOMANDA DEGLI 

INTERESSATI

L.241/90 

D.Lgs.33/2013 

D.Lgs.97/2016

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

ESPLETAMENTO ADEMPIMENTI 

PER CONSEGUIMENTO 

EQUIPOLLENZA ABILITAZIONI 

ALL'INSEGNAMENTO

COME DA 

DISPOSIZIONI 

MIUR

UO 8

BOSCHETTI DONATELLA 

donatella.boschetti.pr@

istruzione.it 

0521/213221

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA
DECRETO MIUR

L.241/90 

D.Lgs.33/2013 

D.Lgs.97/2016

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

RILASCIO MODULI DI DIPLOMA 

I E II GRADO

SCADENZA 

ANNUALE 

PROGRAMMATA 

DA MIUR

UO 1

RIBECCO MARIA GRAZIA              

mariagrazia.ribecco1@i

struzione.it 

0523/330736

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

RICHIESTA 

PRESENTATA 

DALLE 

ISTITUZIONI 

L.241/90 

D.Lgs.33/2013 

D.Lgs.97/2016

Pratiche di riconoscimento 

servizi ai fini pensionistici del 

Personale della Scuola: Decreto 

di Computo Riscatto DPR 

1092/73, Decreti di Costituzioni 

Posizioni Assicurative L. 45/90, 

Decreti Ricingiunzione L. 29/79

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 10

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o al Capo 

dello Stato

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Pratiche relative alle pensioni 

del Personale della Scuola: 

Pensioni per limite di età, 

Pensioni Doppio requisito, 

Pensione Monti-Fornero, 

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 10

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

dirigente: 

MAURIZIO 

BOCEDI  tel. 

0521/213208 

USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti

Pratiche relative alle 

Buonuscite del Personale della 

Scuola

ANNUALMENTE 

STABILITI DAL 

MIUR CON 

CIRCOLARE

UO 10

ALLE DIRETTE 

DIPENDENZE DEL 

DIRIGENTE

  
USR EMILIA 

ROMAGNA

Sito internet/ 

PEO/ PEC / 

Telefono

ricorso al 

Tribunale del 

lavoro

Solo in caso di 

accesso agli atti 

con marca da 

bollo per i diritti


