
TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO 

 

Procedimento  

 

 

Termini di 

conclusione 

 

Unità organizzativa Responsabile  

dell'istruttoria e del procedimento 

 

Responsabile del provvedimento finale  

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

 

Modalità acquisizione informazioni 

 

Link di accesso al servizio online 

 (se esistente) 

Modalità  per  

l'effettuazione di 

pagamenti (se necessari) 

Procedimento di iscrizione ai corsi Tempi MIUR per 

iscrizione 

Ufficio Alunni 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Modulistica on line 

studenti stranieri: 

-permesso di soggiorno 

-appuntamento in questura per rilascio 

permesso di soggiorno 

PUBBLICAZIONE SITO 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

https://suite.sogiscuola.com/registri/BOMM36200N/cpia/is
crizioneAlunni.php 

 

 

 
NO 

 

Procedimento   di   rilascio di certificato di 

frequenza solo per privati 

 

30 gg. 

 

Ufficio Alunni 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Modello di richiesta rilascio certificato di 

frequenza 

 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 
 

 

 

 
NO 

 
Procedimento di rilascio di nulla osta al 
trasferimento di un alunno 

 

 

30 gg. 

 

Ufficio Alunni 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

 

Modello di richiesta rilascio nulla osta 

 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 
 

 

 

 
NO 

Procedimento per la denuncia infortunio alunni 48 ore dall'infortunio 

se INAIL  

30 gg. Assicurazione 
Scuola 

Ufficio Alunni 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

Certificazione medica bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

  

 

 

Procedimento disciplinare a carico degli  

studenti 

 

 

 
30 gg. 

 

Consiglio   di   livello  

Docenti corsi AALI 

 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 Accesso atti e canali istituzionali (Pec - Peo - ecc.)  
 

 

 
NO 

 

 

Procedimento valutativo degli apprendimenti 

 entro 30 gg 

dallo scrutinio 

 

dal termine delle 

attività didattiche ed 

entro il 30 giugno 

 

 

Consiglio di classe 

Docenti corsi AALI 

 
Commissione Esami di Stato 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

 

Presidente Commissione Esami 

 

 
 

Registro elettronico 

 
 

 

 

 
https:/www.sogiscuola.it 

 

 

 
NO 

Procedimento 

per rilascio diplomi 

 

 
30 gg dal 

ricevimento da parte 
di AT Bologna 

Ufficio Alunni 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
PUBBLICAZIONE SITO 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
 

 

 
NO 

Procedimento deliberativo degli 

organi collegiali adozione dei libri di 

testo 

  Entro la seconda 
decade di maggio di 

ciascun anno 

Collegio docenti 

 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
PUBBLICAZIONE SITO 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
 

 

 
NO 

 

 

Procedimento di controllo delle dichiarazioni 

sostitutive 

 

 

 
30 gg 

 

Direzione dei Servizi Generali 

Ufficio Affari Generali 

Ufficio Alunni 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

 

Documentazione richiesta per 
accertamento 

PUBBLICAZIONE SITO 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

 
 

 

 

 
NO 

 

 

Procedimento  di  accesso ai documenti 

amministrativi 

 

 

 
30 gg 

 

 

Ufficio Affari Generali 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Modello richiesta PUBBLICAZIONE SITO 

 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BOMM36200N/3/0/44b195c3-a22d-44a4-
8860-e909d323449c/show  

 

 

 
NO 

 

Procedimento per l’emanazione piano 

annuale Attivita’ ATA 

 
Entro 30 giorni 

dall’assunzione in 
servizio di tutto il 

Personale destinato 
al Cpia da organico 

di diritto e di fatto 

 

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it  

 
0542 24877 

 
PUBBLICAZIONE AREA RISERVATA SEGRETERIA 

DIGITALE 

  

Procedimenti relativi alla 

pianificazione del fabbisogno, alle 

variazioni di bilancio, agli 

adempimenti relativi alla chiusura 

dell’E.F., alla contabilità economica 

  

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Modulistica ministeriale PUBBLICAZIONE SITO 

 

 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BOMM36200N/3/0/0211b041-6da6-4dcf-
9557-bb9d2d1d31e8/show  

 

 

 

NO 

 

Procedimenti relativi agli adempimenti fiscali 

connessi alla gestione delle risorse del Cpia di 

Imola 

 
Fissati dalla 

normativa di 
settore 

 

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
Modulistica per accesso agli atti 

Accesso agli atti  
 

 

 
NO 
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TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO 

 

Procedimento  
 

 
Termini di 

conclusione 

 

Unità organizzativa Responsabile  

dell'istruttoria e del procedimento 

 
Responsabile del provvedimento finale  

 
Documenti da allegare all'istanza e 

modulistica 

 

Modalità acquisizione informazioni 

 

Link di accesso al servizio online 

 (se esistente) 
 

 

Procedimento di 

Acquisto Beni e Servizi 

 

 
In base a normativa 

 

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

Quanto richiesto nelle singole fasi 
PUBBLICAZIONE SITO 

 

 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BOMM36200N/3/0/8d3acfdb-c4ff-4301-

8477-d96c8112814d/show  

 

 

 
NO 

 

Procedimento (breve descrizione e rif. 
normativi utili) 

 

Termini di 

conclusione 

 

Unità organizzativa 

Responsabile  dell'istruttoria 

 

Responsabile del provvedimento finale  

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

 

Modalità acquisizione informazioni 

 

Link di accesso al servizio online 

 (se esistente) 

Modalità  per  

l'effettuazione di 

pagamenti (se necessari) 

 

Procedimento per la selezione di esperti esterni 

 
In base all’Avviso di 
selezione 

 

Direzione dei Servizi Generali 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Indicati nell’Avviso di selezione PUBBLICAZIONE SITO 

 
 

 

 

 
NO 

 

Procedimento dichiarativo per il rilascio di 

certificati di servizio 

 

30 gg 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 
 

 

 

 
NO 

Procedimenti per l’assunzione di Personale a 

tempo determinato 

In base a normativa Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
PUBBLICAZIONE SITO 

 
 

 

 

 
NO 

Procedimenti connessi con gli organi di controllo 
e enti pagatori (Ragioneria dello Stato) 

In base a normativa Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

  
  

 

 
NO 

Procedimenti per la modifica o la cessazione del 

rapporto di lavoro 

 
In base a normativa Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

   
 
 

NO 

Procedimenti relativi allo status 

giuridico del Personale docente ed ATA: 

congedi, aspettative, esoneri secondo la 

normativa vigente.  

 

30 giorni Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 
 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 Modulistica disponibile nella 

Segreteria Digitale 

dichiarazioni -richieste documentate 

del’interessato 

 
pec, peo o 

cartaceo 

  
 

NO 

 

 

Procedimento disciplinare a carico di 

Personale docente ed ATA 

120 gg. 
Dirigente Scolastico 

USR ER – UPD Ufficio V 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Dirigente UAT di Bologna 

Dott. Giuseppe Antonio Panzardi 

csabo@postacert.istruzione.it  

 

 
Accesso atti e canali istituzionali (Pec - Peo - ecc.)  

 

 

 

 

 

 
NO 

Procedimento per la denuncia infortunio 
Personale dirigente, docente ed ATA 

 
48 ore dall'infortunio 

se INAIL 30 gg. 
Assicurazione Scuola 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
Certificazione medica 

 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
 
 

NO 

Conferma/mancata Conferma in ruolo 

Personale docente 

 
Successivamente  

alla ricezione del 
verbale del comitato 

di valutazione  ed 
entro 31 agosto di 

ogni a.s. 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

  
 

NO 

 

Conferma/mancata 

Conferma in ruolo 

Personale ATA 

 
 

Entro gg. 60 dalla 
conclusione del 

periodo 
di prova 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

 

 
Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

  
  

 

NO 

 

Procedimento per la redazione graduatorie 

interne docenti ed ata 

 

Entro i 15 gg. 
successivi al termine 

fissato dall’O.M. di 
presentazione delle 

domande di mobilità 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 

Modulistica disponibile nella Segreteria 

Digitale 

dichiarazioni -richieste documentate 

del’interessato 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

  

 
NO 
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TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO 

 

 

Procedimento per inoltro richieste visite fiscali 

docenti ed ata 

 
Entro orario di 

ricezione richieste 
da parte dell’INPS 

per assenza di un 
giorno. 

Entro 24 ore dalla 
ricezione del pin 

INPS 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 

 
 

 

NO 

 

Procedimento finalizzato all’autorizzazione 

all'esercizio della libera professione o ad attività 

lavorative extraistituzionali 

 

30 giorni dal 

ricevimento della 
documentazione 

complete richiesta 

 

Ufficio Personale 

bomm36200n@istruzione.it 
0542 24877 

 

Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Laura Santoriello 

bomm36200n@istruzione.it 

 
bomm36200n@istruzione.it 

0542 24877 
 

 

 

NO 
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