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

 

Elenco dei procedimenti amministrativi della DG Emilia-Romagna - Ufficio XI - Ambito Territoriale per la Provincia di Reggio Emilia 

 
 

 
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; liquidazione 

compensi 
accessori; rimborsi 

spese dovuti al 
personale 

dell'amministrazione 
ed a favore di altro 

personale per le 
attività disposte dagli 
Uffici con competenza 

territoriale; spese 
d'ufficio e gestione 
Ufficio economato. 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
UFFICIO DI RAGIONERIA 
GENERALE-ECONOMATO 

Felicita Buscaino - Tel. 

0522 407646 - E-mail: 

felicita.buscaino.re@istr 

uzione.it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi 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 

buonuscite del personale 

scolastico, dirigenziale e 

ministeriale. Decreti di 

Computo / Riscatto - 

Decreti di Ricongiunzione. 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
UFFICIO CARRIERE E 

GESTIONE PENSIONISTICA 

GENERALE 

 
Vania Valpiani - Tel. 

0522 407643 - E-mail: 

vania.valpiani.828@scuol
a.istruzione.it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 
MIM. 

 

 

 
Entro 30 giorni / 

Secondo normativa 

vigente 

 
 

 
UFFICIO LEGALE E 

CONTENZIOSO 

 
Mario Calò - Tel. 0522 

407638 - Email: 

mario.calo1@istruzione. 

it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 

e diritto allo studio. 

 
 

 
Annualmente stabiliti 

dal MIM e distinti per 

ogni ordine e grado 

 
 

 
UFFICIO ORGANICO 

RECLUTAMENTO, 
MOBILITÀ PERSONALE 

DOCENTE 
 

Virginia Costa - Tel. 

0522 407620 - E-mail: 

virginia.costa5@istruzio

ne.it 

 

Luigi Saggese - Tel. 0522 

407615 - E-mail: 

luigi.saggese11@istruzio

ne.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 A.T.A.; 

mobilità. 

 
Annualmente stabiliti 

dal MIM  

 

 
UFFICIO ORGANICO 

RECLUTAMENTO, 
MOBILITÀ PERSONALE 

A.T.A.  
 

Luigi Saggese - Tel. 0522 

407615 - E-mail: 

luigi.saggese11@istruzion

e.it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 
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6 

 

Integrazione degli 

studenti con disabilità, 

con DSA e con BES; 

mediazione 

scuola/famiglie. 

Integrazione degli studenti 
immigrati, partecipazione 

a connessi gruppi di 
lavoro, anche 

interistituzionali. 
 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
UFFICIO INTEGRAZIONE 

E SOSTEGNO 

 
Antonietta Cestaro - Tel. 

0522 407647 - E-mail: 

integrazione.sostegno.re 

@istruzioneer.gov.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 

 
 

 
7 

 
Gestione adempimenti ed 

obblighi connessi alla 
protezione dei dati 

personali (tutela della 
privacy) di cui al D. Lgs 
196/2003 e successive 
modificazioni, anche 

con riferimento al sito 
istituzionale.  

Gestione adempimenti 
sulla trasparenza 

dell’azione 
amministrativa ai sensi 

del D. Lgs. n. 150/2009 e 
del D. Lgs. n. 33/2013 e 

successive modificazioni. 
 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
SERVIZI DI STAFF AL 

DIRIGENTE-SERVIZIO 

ANTICORRUZIONE, 

TRASPARENZA E 

PRIVACY 

 
Fabiola Nuciforo - Tel. 

0522 407606 - E-mail: 

fabiola.nuciforo@istruzio

ne.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

Tel. 0522 407610 - Email: 

usp.re@istruzione.it 

 
 

 
USR Emilia-Romagna 

 
 

 
\ 

 

 
Sito internet per PEC 

Telefono 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 

 
\ 

 
 

 
8 

 

Applicazioni delle 
sanzioni di maggiore 
gravità a carico del 
personale docente, 
educativo ed A.T.A. 

dell'Ambito territoriale. 

 
Previsti dal D. Lgs 

165/2001 come 

modificato dal 

D. Lgs 75/2017 

 

 
UFFICIO PER I 

PROCEDIMENTI 
DISCIPLINARI 

(UPD) 

 
Mario Calò - Tel. 0522 

407638 - Email: 

mario.calo1@istruzione. 

it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

Tel. 0522 407610 - Email: 

usp.re@istruzione.it 

 
 

 
USR Emilia-Romagna 

 
 

 
\ 

 

 
Sito internet per PEC 

Telefono 

 
 

 
\ 

 
 

 
Ricorso al Giudice 

del Lavoro 

 
 

 
\ 

 

 
\ 

 
 

 
9 

 

Gestione adempimenti ed 
obblighi connessi alla 
salute e sicurezza nei 

luoghi di lavoro di cui al 
D. Lgs 81/2008 e 

successive 
modificazioni, per gli 

Uffici di Ambito 
territoriale e per il 

personale ivi operante 
o a qualsiasi titolo 

presente.  
 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
SERVIZI DI STAFF AL 

DIRIGENTE-SERVIZIO DI 

TUTELA DELLA SALUTE 

SUL LUOGO DI LAVORO 

 

 

Felicita Buscaino - Tel. 

0522 407646 - E-mail: 

felicita.buscaino.re@istr 

uzione.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

Tel. 0522 407610 - Email: 

usp.re@istruzione.it 

 
 

 
USR Emilia-Romagna 

 
 

 
\ 

 

 
Sito internet per PEC 

Telefono 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 

 
\ 

 
 

 
10 

 
Dirigenti scolastici: 

incarichi di reggenza in 
corso d'anno 

scolastico; gestione 
dello stato giuridico; 

gestione 
assenze; anagrafe delle 

prestazioni; autorizzazioni 
incarichi esterni. 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 
SERVIZI DI STAFF AL 

DIRIGENTE-GESTIONE 

DIRIGENTI SCOLASTICI 

 

Chiara Morelli - Tel. 0522 

407640 - E-mail: 

chiara.morelli.re@istruzi 

one 

.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

Tel. 0522 407610 - Email: 

usp.re@istruzione.it 

 
 

 
USR Emilia-Romagna 

 
 

 
\ 

 

 
Sito internet per PEC 

Telefono 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 

 
\ 

 
 

 
11 

 
Personale 

dell'Amministrazione: 
gestione dello stato 

giuridico. 

 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
UFFICIO PERSONALE 

 
Fabiola Nuciforo - Tel. 

0522 407606 - E-mail: 

fabiola.nuciforo@istruzio

ne.it 

 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

Tel. 0522 407610 - Email: 

usp.re@istruzione.it 

 
 

 
USR Emilia-Romagna 

 
 

 
\ 

 

 
Sito internet per PEC 

Telefono 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 
 

 
\ 

 

 
\ 
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12 

Dichiarazione di 

equipollenza dei titoli di 

studio conseguiti 

all’estero (ex Legge 

153/71). Prova 

attitudinale titoli 

professionali conseguiti 

all’estero. 

Certificati sostitutivi dei 
diplomi. 

 

 
 

 
Entro 180 giorni dal 

ricevimento della 

richiesta 

 
 
 
 

 
UFFICO EQUIPOLLENZE 

 
 

 
Maria Antonella Vonella - 

Tel. 0522 407624 - E-mail: 

mariaantonella.vonella@s

cuola.istruzione.it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 

 

 
13 

Gestione esami di stato 

nella provincia di 

riferimento. Gestione 

candidati esterni. 

 
Secondo normativa 

vigente 

 

 
UFFICIO ESAMI - ALUNNI 

Chiara Morelli - Tel. 0522 

407640 - E-mail: 

chiara.morelli.re@istruzi 

one 
.it 

 
Dirigente UAT Daniele 

Cottafavi                         

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 
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