
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.

Come da normativa 

vigente
UFFICIO di RAGIONERIA

Felicita Buscaino - Tel. 

0522 407646 - Email: 

felicita.buscaino.re@istr

uzio ne.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

UFFICIO PENSIONI E 

RISCATTI

Vania Valpiani - Tel. 

0522 407643 - Email: 

pensioni.re@istruzioneer

.gov.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

Contenzioso 

giurisdizionale e di 

lavoro con attività di 

patrocinio, difesa e 

rappresentanza in 

giudizio per conto del 

MIUR

Entro 30 giorni / come 

da normative vigenti
UFFICIO LEGALE

Mario Calò - Tel. 0522 

407638 - Email: 

Mario.Calo1@istruzione.

it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

Determinazione

dell’organico provinciale 

del personale docente. 

Trasferimenti, passaggi, 

utilizzazioni, 

assegnazioni provvisorie, 

reclutamento

\ diritto allo studio

Annualmente fissati dal 

MIUR e distinti per ogni 

ordine e grado

UFFICIO PERSONALE 

DOCENTE

Niccolò Cescon - Tel. 

0522 407615 - Email: 

niccolo.cescon@istruzio

ne.it  / Martina Duscio - 

Tel. 0522 40 7620 - 

Email: 

martina.duscio@istruzio

ne.it 

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

Determinazione

dell’organico provinciale 

del personale ATA, 

mobilità

Annualmente fissati dal 

MIUR e distinti per ogni 

ordine e grado

UFFICIO PERSONALE ATA

Antonella Ravidà - Tel. 

0522 407614 - Email: 

ata.organico.reclutamen

to.re@istruzioneer.gov.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

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

6

Gestione esami di stato 

nella provincia di 

riferimento \ Gestione

candidati esterni

Secondo normativa 

vigente
UFFICIO INFORMATICA

Chiara Morelli - Tel. 0522 

407640 - Email: 

chiara.morelli.re@istruzi

one

.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

Dichiarazione di 

equipollenza dei titoli di 

studio conseguiti 

all’estero 

(exLegge153/71). Prova 

attitudinale titoli 

professionali conseguiti 

all’estero.

Certificati sostitutivi dei

diplomi

Entro 180 giorni dal 

ricevimento della 

richiesta

UFFICO EQUIPOLLENZE

Michelangelo Mantisi - 

Tel. 0522 407648 - Email:

michelangelo.mantisi@is

tru zione.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per 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

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLA DIREZIONE GENERALE …
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8

Integrazionedegli 

studenti disabili, con 

DSA e con BES; 

mediazione 

scuola/famiglie.

Integrazione studenti 

stranieri.

Secondo normativa 

vigente

UFFICIO INTEGRAZIONE 

ED INCLUSIONE 

SCOLASTICA

Antonietta Cestaro - Tel. 

0522 407647 - Email:

integrazione.sostegno.re

@istruzioneer.gov.it

Dirigente UST  Tel. 0522 

407610  - Email: 

usp.re@istruzione.it

USR Emilia Romagna \
Sito internet per PEC 

Telefono
\ L. 241/1990 \

Solo in caso di accesso 

agli atti con marca da 

bollo per i diritti
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