
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

Convenzioni e Fondi alle scuole paritarie sulla base dell'indicazione dell'USR. 

Liquidazione spese legali. Rilascio certificazione IRES Come da normativa vigente UO N. 6 RISORSE FINANZIARIE

Romano Flavia Alice                           

Tel. 0544 – 789351 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST               

Tel.0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet, Peo o PEC 

Telefono \ L. 241/1990 \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

2

Gestione pratiche pensionistiche e buonuscita del personale Ministeriale. Decreti 

di Computo / Riscatto Decreti di ricongiunzione Come da normativa vigente UO N.5 PENSIONI

Baldrati Milva                               

Luordo Antonio                                                  

Tel. 0544 – 789351 – 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST                

Tel.0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet,  peo o PEC 

Telefono \

L. 241/1990; D Lgs. 

33/2013; D. Lgs. 97/2016 \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

3

Gestione Contenzioso giurisdizionale e di lavoro con attività di patrocinio, difesa 

e rappresentanza in giudizio per conto del MIUR. Procedimenti disciplinari 

personale Docente e A.T.A.

Entro 30 giorni / come da 

normative vigenti Entro 120 

giorni/come da normative 

vigent

UO N.4 LEGALE 

CONTENZIOSO

Baldacchino Vincenzo                    

Tel. 0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST              

Tel.0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet, peo o PEC 

Telefono \

Ricorso giurisdizionale al 

TAR o al Capo dello 

Stato. Ricorso al Giudice 

del lavoro \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

4

Definizione degli organici provinciale delle istituzioni scolastiche personale 

docente e ATA. Aggiornamento ed integrazione graduatorie provinciali. 

Graduatorie definitive di cui all’accordo Nazionale ATA del 20 ottobre 2008. 

Funzioni aggiuntive ATA Trasferimenti, passaggi, utilizzazioni, assegnazioni 

provvisorie, reclutamento \ diritto allo studio Gestione istanze accesso agli atti e 

del contenzioso amministrativo relativo ai procedimenti di competenza.

Annualmente fissati dal 

MIUR e distinti per ogni 

ordine e grado

UO N.2 Politiche di 

gestione

del personale scolastico

Baldrati Milva                           

Luordo Antonio                                                  

Tel. 0544 – 789351 – 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST Tel.0544 – 

789351 - Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet, peo o PEC 

Telefono \

Ricorso giurisdizionale al 

TAR o al Capo dello 

Stato. Ricorso al giudice 

del lavoro. \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

5 Gestione esami di stato nella provincia di riferimento Secondo normativa vigente UO N. 1

Turrini Fabrizio                                     

Tel 0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST Tel.0544 – 

789351 - Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet , peo o PEC 

Telefono \

L. 241/1990 / Ricorso 

giurisdizionale al TAR / 

Ricorso straordinario al 

Capo dello Stato \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

6

Dichiarazione di equipollenza dei titoli di studio conseguiti all’estero 

(exLegge153/71). Prova attitudinali o tirocini formativi D.lgs 206/07 . Diplomi e 

certificati sostitutivi. Relazione al Conto Annuale per USR

Entro 180 giorni dal 

ricevimento della richiesta UO N. 1

Romano Flavia Alice 

Tel.0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST Tel.0544 – 

789351 - Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet, peo o PEC 

Telefono \

L. 241/1990 / Ricorso 

giurisdizionale al TAR / 

Ricorso straordinario al 

Capo dello Stato \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

7

Inclusione scolastica, in particolare per gli alunni di cittadinanza straniera e 

disabili, mediazione scuola/famiglie Secondo normativa vigente

UO N. UNITA' 

ORGANIZZATIVA N. 3 

SUPPORTO 

ALL'AUTONOMIA 

SCOLASTICA

Cristo Doris                          

Tel.0544 – 789351 - 

Email: 

usp.ra@istruzione.it

Dirigente UST Tel.0544 – 

789351 - Email: 

usp.ra@istruzione.it USR Emilia Romagna \

Sito internet,  peo PEC 

Telefono \ L. 241/1990 \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICO X AMBITO TERRITORIALE DI RAVENNA


