ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ISTITUTO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
(BREVE DESCRIZIONE E RIFERIMENTI
NORMATIVI UTILI)

TERMINI DI CONCLUSIONE

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
(RECAPITI)

RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
FINALE (RECAPITI)

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO
(RECAPITI)

DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA
E MODULISTICA

MODALITA' ACQUISIZIONE
INFORMAZIONI

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO ON LINE
(SE ESISTENTE)

MODALITA' PER L'EFFETTUAZIONE DI
PAGAMENTI (SE NECESSARI)

Rilascio del nulla osta al trasferimento

Entro 30 giorni dalla presentazione della

Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Email: boic84400c@istruzione.it - PEC:

Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -

DSGA - Tel. 0542672496 - Email:

Modulistica reperibile presso Ufficio

Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:

degli alunni richiesta Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it Alunni / Segreteria didattica boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 30 giorni dalla chiusura delle Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Compilazione form on line / Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
Convalida iscrizioni operazioni on line Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it documentazione richiesta dall'istituto boic84400c@istruzione.it Piattaforma ministeriale / Unica, se attiva |no
Convalida istanza del genitore di non Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
avvalersi dell'insegnamento della religione |Entro 30 giorni dalla chiusura delle Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Compilazione form on line / modulistica  |Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
cattolica operazioni on line Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it eventualmente richiesta boic84400c@istruzione.it Piattaforma ministeriale / Unica, se attiva |no
Entro 30 giorni dall'avvio del Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Emanazione provvedimenti disciplinari procedimento, salvo diversa tempistica Consiglio di Classe / Dirigente Scolastico / |Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Eventuali memorie, giustificazioni o Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
alunni prevista dal regolamento di istituto Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it documentazione prodotta dagli interessati|boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 30 giorni dall'inizio dell'anno Commissione interna formazione classi/ |Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Eventuale documentazione utile ai criteri |Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
Assegnazione alunni alle classi scolastico Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it deliberati dall'istituto boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 giorni dalla protocollazione della Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Convalida richiesta esonero alunni dalle richiesta completa di certificazione Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Modulistica interna, se prevista, e Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
lezioni di educazione fisica medica Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it certificazione medica boic84400c@istruzione.it no no
Entro 5 giorni dalla protocollazione della Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Convalida partecipazione alunni a giochi  |richiesta completa di certificazione Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Modulistica interna, se prevista, e Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
sportivi e studenteschi medica Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it certificazione medica boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 3 giorni dall'infortunio o dalla Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Certificazione medica e relazione Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
Denuncia infortuni alunni ricezione della documentazione completa |Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it dell'evento, se richiesta boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Documentazione predisposta dagli organi |Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
Adozione libri di testo Secondo tempistica ministeriale annuale [Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it collegiali competenti boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 giorni dal ricevimento dei Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
diplomi da parte dell'amministrazione Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Eventuale delega e documento di identita' | Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
Rilascio diplomi competente Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it per il ritiro boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 3 giorni dall'effettuazione dello Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email: |Registro elettronico / area riservata
Pubblicazione documenti di valutazione scrutinio o secondo calendario deliberato [Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it Nessuno boic84400c@istruzione.it famiglie no
Autorizzazione, su istanza dei genitori, alla [Entro 30 giorni dall'acquisizione del piano Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Modulo di autorizzazione firmato dai
partecipazione a uscite didattiche e viaggi |annuale e della autorizzazione delle Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: genitori / esercenti la responsabilita’ Ufficio Alunni - Tel. 0542672496 - Email:
di istruzione famiglie Ufficio Alunni boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it genitoriale boic84400c@istruzione.it no Secondo avviso di pagamento, se dovuto
Entro 30 giorni o nei termini previsti dalla Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Conferma o mancata conferma in ruolo normativa vigente e dagli adempimenti Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Documentazione prevista dalla normativa |Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
del personale docente e ATA istruttori Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it e dagli atti istruttori Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Emanazione piano annuale delle attivita' |Entro 45 giorni dall'inizio dell'anno boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
ATA scolastico DSGA / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Nessuno Email: boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 giorni dalla circolare o dalle DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
disposizioni dell'amministrazione boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione prevista dalla normativa |Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
Conferma e proroga personale ATA competente DSGA / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it vigente Email: boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Emanazione provvedimenti disciplinari Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Eventuali memorie difensive e Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
docenti e ATA Secondo la normativa vigente Dirigente Scolastico / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it documentazione istruttoria Email: boic84400c@istruzione.it no no
Entro 5 giorni dall'inizio dell'anno Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
scolastico o secondo organizzazione Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
Assegnazione docenti alle classi interna Dirigente Scolastico / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it Nessuno Email: boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Emanazione piano annuale delle attivita' |Entro 30 giorni dall'approvazione degli Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
docenti organi collegiali competenti Dirigente Scolastico / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it Nessuno Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Entro 3 giorni dall'infortunio o dalla boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - | Certificazione medica e documentazione |Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
Denuncia infortuni docenti e ATA ricezione della documentazione completa |DSGA / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it dell'evento Email: boic84400c@istruzione.it no no
Contestuale alla presa di servizio o DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Conferimento incarichi di supplenza secondo la tempistica della procedura di boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione di rito prevista per la Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
docenti e ATA nomina Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it presa di servizio Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Rilascio certificati di servizio su istanza boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Istanza dell'interessato e documento di Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
degli interessati Entro 30 giorni dalla richiesta Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it identita', se richiesto Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Entro 90 giorni dalla richiesta completa, boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Modulistica e documentazione di servizio |Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
Ricostruzioni di carriera salvo sospensioni istruttorie Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it richiesta dalla normativa Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Redazione graduatorie interne docenti e  |Entro 30 giorni dall'avvio del boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
ATA procedimento Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Modulistica fornita con circolare interna  |Email: boic84400c@istruzione.it no no




Entro 30 giorni dall'avvio del
procedimento o secondo tempistiche

DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
boic84400c@istruzione.it - PEC:

Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -

Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -

Modulistica presente sulla piattaforma

Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -

Istanze on line / piattaforme ministeriali,

Istruzione graduatorie |, Il e Il fascia ministeriali Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it ministeriale, se prevista Email: boic84400c@istruzione.it se attive no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Concessione di congedi, ferie e permessi  |Entro 30 giorni dalla richiesta, salvo boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Modulistica reperibile sul sito istituzionale | Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
su istanza degli interessati urgenze e diverse previsioni contrattuali |Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it e/o nel registro elettronico, se prevista Email: boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 ore dalla ricezione della DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
documentazione necessaria o secondo la boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Nessuno ulteriore rispetto alla Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
Inoltro richieste visite fiscali docenti e ATA|[normativa vigente Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it documentazione di assenza Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Autorizzazione all'esercizio della libera boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Modulistica interna e documentazione Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
professione Entro 30 giorni dalla richiesta Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it richiesta Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Depennamento docenti e ATA da Entro 30 giorni dall'avvio del boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione istruttoria del Ufficio Personale - Tel. 0542672496 -
graduatorie interne di istituto procedimento DSGA / Ufficio Personale boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it procedimento Email: boic84400c@istruzione.it no no
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 30 giorni dalla delibera degli organi |Dirigente Scolastico / Affari Generali / Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Documentazione istruttoria e delibere Ufficio di Segreteria - Tel. 0542672496 -
Adesioni a reti, convenzioni e patti competenti Contabilita' boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it degli organi competenti Email: boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 giorni dall'avvio del DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
procedimento, salvo diversa complessita’ boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione di gara o di affidamento, | Ufficio Contabilita' - Tel. 0542672496 -
Acquisti di beni e servizi e termini di legge DSGA / Ufficio Contabilita' boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it ove prevista Email: boic84400c@istruzione.it no Secondo avviso di pagamento, se dovuto
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Secondo la normativa vigente e le relative boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione contabile e fiscale Ufficio Contabilita' - Tel. 0542672496 -
Adempimenti fiscali (770 e IRAP) scadenze DSGA / Ufficio Contabilita boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it prevista dalla normativa Email: boic84400c@istruzione.it no no
Entro 30 giorni dall'avvio del DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Adempimenti connessi al cedolino unico [procedimento o secondo scadenze boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione amministrativo- Ufficio Contabilita' - Tel. 0542672496 -
(salario accessorio) ministeriali DSGA / Ufficio Contabilita' boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it contabile necessaria Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Secondo la normativa vigente e le relative boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione contabile prevista dalla |Ufficio Contabilita’ - Tel. 0542672496 -
Istruzione programma annuale scadenze DSGA / Ufficio Contabilita’ boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it normativa Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Secondo la normativa vigente e le relative boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione contabile prevista dalla |Ufficio Contabilita' - Tel. 0542672496 -
Istruzione conto consuntivo scadenze DSGA / Ufficio Contabilita' boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it normativa Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Secondo la normativa vigente e la DSGA / Ufficio Contabilita' / Affari boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione istruttoria e contabile Ufficio di Segreteria - Tel. 0542672496 -
Istruzione contratto integrativo di istituto [tempistica della contrattazione integrativa | Generali boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it necessaria Email: boic84400c@istruzione.it no no
DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Ufficio Contabilita' / Segreteria - Tel.
Consiglio di Istituto / Dirigente Scolastico /|boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Modulistica interna e documentazione 0542672496 - Email:
Concessione locali a terzi Entro 30 giorni dalla richiesta DSGA boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it richiesta dal regolamento di istituto boic84400c@istruzione.it no Secondo avviso di pagamento, se dovuto
DSGA - Tel. 0542672496 - Email:
Scelta del contraente per |'affidamento di |Entro 30 giorni dalla richiesta o secondo i |Commissione tecnica / DSGA / Dirigente  [boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - Documentazione di gara, preventivi, Ufficio Contabilita' - Tel. 0542672496 -
lavori, forniture e servizi termini della procedura adottata Scolastico boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it capitolati, offerte e allegati richiesti Email: boic84400c@istruzione.it no Secondo avviso di pagamento, se dovuto
Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 -
Entro 30 giorni dalla presentazione Email: boic84400c@istruzione.it - PEC: Dirigente Scolastico - Tel. 0542672496 - DSGA - Tel. 0542672496 - Email: Istanza di accesso e documento di Ufficio Affari Generali - Tel. 0542672496 -
Accesso ai documenti amministrativi dell'istanza Affari Generali / DSGA boic84400c@pec.istruzione.it Email: boic84400c@istruzione.it boic84400c@istruzione.it identita', se richiesto Email: boic84400c@istruzione.it no Eventuali costi di riproduzione, se dovuti

In assenza di individuazione nominativa annuale del personale amministrativo assegnato ai singoli uffici, i responsabili dei procedimenti sono indicati nelle figure organizzative stabili dell'istituzione scolastica, secondo le rispettive competenze.

Per informazioni sui procedimenti amministrativi: Istituto Comprensivo Dozza Imolese - Castel Guelfo, Piazza della Loggia 2, 40060 Dozza (BO), Tel. 0542672496, Email: boic84400c@istruzione.it, PEC: boic84400c@ pec.istruzione.it.




