
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

Anagrafe delle 

prestazioni del Personale 

dell'Ufficio Rilevazione 

automatizzata presenze 

assenze e rilevazione 

assenze sito INPS e 

comunicazione al MEF 

assenze per malattia

UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

2

Rilevazione GEDAP 

personale dell'ufficio e 

della scuola e dati PERLA 

PA - legge 104

UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

3

Rilevazione assenze per 

scioperi personale 

dell'ufficio e della scuola 

e comunicazione al MEF

UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

4

Denunce infortuni 

relative al personale 

dell'Ambito Territoriale

UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

5

Procedure concorsuali 

graduatorie provinciali 

permanenti (24 mesi) 

personale ATA  

Previsti dal bando di 

concorso
UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

6

Definizione degli organici 

provinciali del personale 

ATA

Annualmente fissati dal 

MIUR
UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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
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7

Trasferimenti, passaggi, 

utilizzazioni, assegnazioni 

provvisorie personale 

ATA

Annualmente fissati dal 

MIUR
UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

8

Individuazione e 

formulazione proposte 

contratti di lavoro a 

tempo indeterminato e 

determinato

Annualmente fissati dal 

MIUR
UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

9
Concessione part-time 

personale ATA
Entro 15 marzo UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

10

Distacchi, collocamento 

fuori ruolo, riammissioni 

in servizio, restituzione 

ruoli di provenienza del 

personale ATA

Annualmente fissati dal 

MIUR
UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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

11

Attribuzione posizioni 

economiche al personale 

ATA

Sequenza contrattuale 25 

luglio 2008 ex art. 2, 

comma 3 ed ex art. 7

UO 4

Giuditta Bocconi 

giuditta.bocconi1@istruzi

one.it tel.0521213219

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


