
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

Conclu-sione del 

procedi-mento 

diversa dal provved-

imento

Strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale

Link di accesso al 

servizio online (se 

esistente)

Modalità per l'effettuazione di 

pagamenti (se necessari)

1

Gestione esami di stato nella provincia di riferimento 

\ Gestione candidati esterni

Come da normativa 

vigente

u.o. n. 1 Segreteria del 

dirigente e ufficio del 

personale e affari generali

Romano Flavia Alice 

flaviaalice.romano@istruzione.it

0544789353

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

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.

2

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

u.o. n. 1 Segreteria del 

dirigente e ufficio del 

personale e affari generali

Romano Flavia Alice 

flaviaalice.romano@istruzione.it

0544789353

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

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.

3

Dotazioni organiche del personale della scuola 

(docente ATA) - Organico di diritto - Organico di Fatto

Definiti annualmente 

dal MIUR

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Ricorso giurisdizionale al TAR

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

4

Gestione delle Graduatorie aEsaurimento per il 

reclutamento del personale docente di scuola

Definiti dal relativo 

D.M.

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

5

Gestione dei concorsi per titoli per l’accesso ai ruoli 

provinciali, relativi ai profili professionali dell’area A e 

B del personale A.T.A

Definiti dal relativo 

Bando

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Ricorso straordinario al Capo dello 

Stato ovvero ricorso giurisdizionale 

al competente T.A.R.  / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

6

Attività preparatorie correlate alla stipula dei 

contratti a tempo indeterminato e determinato 

(docente e ATA)

Definiti annualmente 

dal MIUR

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

7

Mobilità territoriale eprofessionale del personale 

docente e ATA

Definiti annualmente 

dal MIUR

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

8

Utilizzazioni ed assegnazioniprovvisorie del personale 

docente e ATA

Definiti annualmente 

dal MIUR

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

9

Procedure per concessione permessi diritto allo 

studio personale docente e ATA

Definiti dal relativo 

CCRI

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

10

Procedimenti connessi alla variazione dello stato 

giuridico del personale della scuola: restituzione ai 

ruoli di provenienza, riammissione in servizio, 

collocamento fuori ruolo all'estero, mobilità 

intercompartimentale

Termini previstidalla 

normativa vigente

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

11

individuazione del personale scolastico autorizzato 

alla trasformazione del contratto individuale di lavoro 

da tempo parziale (docenti e ATA), determinazione 

contingente

Termini previstidalla 

normativa vigente

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

12

Individuazione del personale beneficiario e 

attribuzione delle posizioni economiche personale 

ATA art. 7 CCNL

Termini previstidalla 

normativa vigente

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.
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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

Conclu-sione del 

procedi-mento 

diversa dal provved-

imento

Strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale

Link di accesso al 

servizio online (se 

esistente)

Modalità per l'effettuazione di 

pagamenti (se necessari)

13

Supporto alle Istituzione Scolastiche nella gestione 

delle Graduatorie di Istituto (docenti, ATA) e provvedi

Definiti dal relativo 

Bando e dalla 

normativa vigente

u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Giudice ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

14

Accesso agli atti per i procedimenti di competenza 30 gg u.o. n. 2 : politiche di gestione 

del personale scolastico

Baldrati Milva 

milva.baldrati.ra@istruzione.it 

Luordo Antonio 

antonio.luordo.ra@istruzione.it 

0544 789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web

 / 

Ricorso giurisdizionale al TAR

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

15

Integrazionedegli studenti disabili, con DSA e con 

BES; mediazione scuola/famiglie.

Integrazione studenti stranieri.

Come da normativa 

vigente

u.o. n. 3 Servizi di supporto 

all'autonomia scolastica

Cristo Doris

doris.cristo@posta.istruzione.it

0544789360

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

Legge n. 241/1990

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

16

Contenzioso giurisdizionale e di lavoro con attività di 

patrocinio, difesa e rappresentanza in giudizio per 

conto del MIUR

Entro 30 giorni / 

come da normative 

vigente

u.o. n. 4 Ufficio legale Romani Maria

maria.romani3@istruzione.it

0544789356

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

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.

17

Procedimenti disciplinari personale docente e A.T.A Entro 120 gg u.o. n. 4 Ufficio legale Romani Maria

maria.romani3@istruzione.it

0544789356

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

L. 241/90; D Lgs 165/2001 e ss. mm. 

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

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

18

Gestione pratiche pensionistiche e buonuscita del 

personale Ministeriale. Decreti di Computo / Riscatto - 

Decreti di ricongiunzione

Come da normativa 

vigente

u.o. n. 5 Servizio pensioni per 

il personale Dirigente 

scolastico, docente e ATA 

Costa Virginia

virginia.costa5@istruzione.it

0544789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

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.

19

Gestione spese di ufficio, telefoniche, postali, 

acquisto attrezzature non informatiche e mobilio 

acquisto di beni e servizi CONSIP, MEPA, altro.

Legge n. 241/1990 u.o. n. 6: Ufficio Ragioneria Costa Virginia

virginia.costa5@istruzione.it

0544789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

Legge n. 241/1990

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

20

Gestione contabile del contenzioso, risarcimenti ed 

accessori, interessi legali e/o rivalutazione monetaria

Legge n. 241/1990 u.o. n. 6: Ufficio Ragioneria Costa Virginia

virginia.costa5@istruzione.it

0544789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

Legge n. 241/1990

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

21

Gestione della Sicurezza, Incarico RSPP, Medico 

Competente e aggiornamento periodico D.Lgs. 

81/2008 personale in servizio

Legge n. 241/1990 u.o. n. 6: Ufficio Ragioneria Costa Virginia

virginia.costa5@istruzione.it

0544789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

Legge n. 241/1990

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.

22

Gestione convenzioni e finanziamenti scuole paritarie Legge n. 241/1990 u.o.n. 6: Ufficio Ragioneria Costa Virginia

virginia.costa5@istruzione.it

0544789351

Dirigente Ufficio X - Ambito Territoriale 

di Ravenna: 

Dott. Paolo Davoli 

0544 789351

USR Emilia Romagna  / 

Telefono, PEO, PEC e 

sito Web
 / 

Legge n. 241/1990

 / 

Solo in caso di accesso agli 

atti con marca da bollo per i 

diritti.


