
 

Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Tabella sintetica dei procedimenti e delle attività 

Art. 35, comma 1, D.Lgs. 33/2013 - Istituzione scolastica 

Sezione di pubblicazione: Amministrazione Trasparente > Attività e procedimenti > Tipologie di procedimento 

 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Iscrizione alunni scuola 
primaria 

Gestione della domanda di 
iscrizione, verifica delle 

dichiarazioni e perfezionamento 
secondo disponibilità dei posti e 
criteri deliberati. Rif.: L.241/1990; 

D.P.R.275/1999; 
D.Lgs.297/1994; circolare MIM 

iscrizioni annuale; D.P.R. 
445/2000. 

Entro il termine 
indicato dalla 

circolare 
ministeriale 

annuale e dalle 
comunicazioni 

interne 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Compilazione 
domanda tramite 

piattaforma 
ministeriale; 

eventuali 
integrazioni richieste 

dall’istituto 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Piattaforma 
Unica - Iscrizioni 

online 

 
 
 
 

Nessun 
pagamento 

Iscrizione alunni scuola 
dell’infanzia 

Gestione della domanda di 
iscrizione, verifica delle 

dichiarazioni e perfezionamento 
secondo disponibilità dei posti e 
criteri deliberati. Rif.: L.241/1990; 

D.P.R.275/1999; 
D.Lgs.297/1994; circolare MIM 

iscrizioni annuale; D.P.R. 

445/2000. 

Entro il termine 
indicato da 

Comune/MIM e 
dalle 

comunicazioni 
interne 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Domanda di 
iscrizione secondo le 
modalità comunicate 

dall’istituto o dal 
Comune 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Iscrizioni del sito 
scuola 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Rilascio certificato di 
frequenza per usi consentiti 

Rilascio di Certificazioni 
scolastiche solo per gli usi 

consentiti nei rapporti tra privati, 
tenuto conto dell’obbligo di 

autocertificazione verso PA e 
gestori di pubblico servizio. 

Rif.: D.P.R. 445/2000; L. 
183/2011; L. 241/1990. 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Richiesta libera o 
modulo pubblicato; 

documento di 
identità del 

richiedente se 
necessario 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Registro 
elettronico 

 
Sito scuola - 
Modulistica 

 

 
 
 

Nessun 
pagamento 

Rilascio nulla osta al 
trasferimento dell’alunno 

Rilascio del nulla osta richiesto 
dai genitori/esercenti la 

responsabilità genitoriale per il 
trasferimento dell’alunno presso 

altra scuola. 
Rif.: D.Lgs.297/1994; D.P.R. 

275/1999; L. 241/1990. 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta, 
salvo urgenze 

motivate 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta 
nulla osta; 

indicazione scuola di 
destinazione; 
documento di 

identità se richiesto 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Sito scuola - 
Modulistica 

 
Nessun 

pagamento 

Esonero dalle attività 
motorie/educazione fisica 
Valutazione della richiesta di 

esonero dalle attività pratiche per 
motivi di salute, ferma restando 

la partecipazione alle attività 
compatibili. 

Rif.: normativa scolastica vigente; 
certificazione medica; 

regolamento di istituto; L. 
241/1990. 

Entro 10 giorni o 
diverso termine 

stabilito 
dall’istituto 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta; 
certificazione 

medica; eventuale 
documentazione 

sanitaria da trattare 
con riservatezza 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Sito scuola - 
Modulistica 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Scelta di avvalersi/non 
avvalersi dell’insegnamento 

della religione cattolica e 
attività alternativa 

Acquisizione della scelta 
espressa dalla famiglia e 

gestione delle opzioni alternative, 
secondo le procedure annuali di 

iscrizione. 
Rif.: L. 121/1985; D.P.R. 

751/1985; circolare MIM iscrizioni 
annuale; L. 241/1990. 

Entro i termini 
annuali per le 

iscrizioni o entro i 
termini comunicati 

dalla scuola 

Ufficio 
didattica/alunni 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Compilazione scelta 
tramite piattaforma 

ministeriale o 
modulo interno per 
attività alternativa, 

ove previsto 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Riesame/autotutela; 
accesso documentale; 
ricorsi amministrativi e 

giurisdizionali 
secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Piattaforma 
Unica - Iscrizioni 

online 

 
Nessun 

pagamento 

Procedimento disciplinare a 
carico degli studenti 

Procedimento di irrogazione delle 
sanzioni disciplinari  a carico 

degli studenti. 
Rif. L. 241/1990; DPR 249/1998, 

modificato dal DPR 235/2007; 
Regolamento d’Istituto 

Entro i termini 
previsti dal 

Regolamento di 
istituto e dalla 

normativa vigente 

Consiglio di 
classe/interclas

se; Dirigente 
scolastico; 
Organo di 
garanzia 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

 

Non applicabile - 
procedimento 

d’ufficio; eventuali 
memorie o 

documenti degli 
interessati 

Ufficio del Dirigente 
scolastico 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Memorie difensive, 
ricorso all’Organo di 

garanzia interno, 
ricorso all’Organo di 
garanzia regionale, 

rimedi amministrativi e 
giurisdizionali di legge 

In caso di inerzia, 
potere sostitutivo 

(v.https://nuvola.madi
soft.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

Regolamento di 
istituto 

 
Nessun 

pagamento 

Criteri di valutazione degli 
alunni 

I criteri di valutazione scolastica 
in Italia misurano il livello di 

apprendimento e di 
comportamento degli studenti 

Rif. : D.P.R. n. 122/2009; D. Lgs 
n. 62/2017; Legge n. 150/2024; 

O.M. n.3/2025; D.P.R.n.135/2025 

Entro il termine di 
aggiornamento 

del PTOF o 
secondo le 

scadenze annuali 

Collegio 
docenti; 

Consiglio di 
istituto/circolo 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 
deliberativo 

Ufficio del Dirigente 
scolastico; sito 

istituzionale 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1) 

PTOF / Atti 
generali  

Sito scuola 
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pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Valutazione degli 
apprendimenti e scrutini 

Si misura il livello di 
apprendimento e di 

comportamento degli studenti 
Rif. : D.P.R. n. 122/2009; D. Lgs 
n. 62/2017; Legge n. 150/2024; 

O.M. n.3/2025 

Secondo il 
calendario degli 

scrutini e le 
circolari interne 

Team docente / 
Consiglio di 

classe 

Dirigente scolastico o 
docente delegato 

csic836001@istruzione.it 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 

d’ufficio/deliberativo 

Registro elettronico; ufficio 
didattica per informazioni 

amministrative 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 

 
Nessun 

pagamento 

Adozione libri di testo 
Adozione dei libri 

D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 
(Testo Unico della Scuola); Nota 
MIUR prot. n. 2581 del 9 aprile 

2014; D.M. n. 221 del 2025 

Secondo la nota 
ministeriale 

annuale 

Consigli di 
classe/interclas

se; Collegio 
docenti 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 
deliberativo 

Ufficio didattica/alunni; sito 
scuola 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Sito scuola 

 
Nessun 

pagamento 

Criteri formazione classi 
D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 

(Testo Unico della Scuola); DPR 
20 marzo 2009, n. 81; Circolari 

Ministeriali annuali 

Secondo 
Regolamento di 

istituto, salva 
revisione 

Collegio 
docenti; 

Consiglio di 
istituto/circolo 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 
deliberativo 

Ufficio del Dirigente 
scolastico; sito 

istituzionale 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Regolamento di 
istituto 

 
Sito Scuola - 

Comunicazioni 
Famiglie 

 

 
Nessun 

pagamento 

Criteri assegnazione docenti 
alle classi 

D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 
(Testo Unico della Scuola); 

Decreto Legislativo n. 165/2001; 
Delibero del Consiglio d’Istituto e 

Collegio Docenti 

Secondo 
Regolamento di 
istituto e criteri 

annuali 

Collegio 
docenti; 

Consiglio di 
istituto/circolo 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 

organizzativo/deliber
ativo 

Ufficio del Dirigente 
scolastico; sito 

istituzionale 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Atti generali 
 

Regolamento di 
istituto 
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pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Formulazione orario delle 
lezioni 

D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 
(Testo Unico della Scuola); 

Decreto Legislativo n. 165/2001; 
Delibero del Consiglio d’Istituto e 

Collegio Docenti 

Di norma entro 
l’avvio dell’anno 

scolastico o entro 
i termini indicati 

dalla scuola 

Dirigente 
scolastico; staff; 
uffici competenti 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
attività organizzativa 

d’ufficio 

Registro elettronico; sito 
scuola; comunicazioni 

interne 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 

Nessun 
pagamento 

Scelta del contraente per 
forniture, servizi e lavori 

Decreto Legislativo 31 marzo 
2023, n. 36 

Secondo il D.Lgs. 
36/2023 e la 

specifica 
procedura; di 
norma entro i 

termini dell’atto di 
avvio 

DSGA/Ufficio 
contabilità 

DSGA/Ufficio contabilità  
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dichiarazioni e 
documenti previsti 
dalla procedura; 

documentazione di 
gara/affidamento 

Ufficio contabilità  
csic836001@istruzione.it 

csic836001@pec.istruzion
e.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Sito scuola - 
regolamenti 

 
Sezione 

Amministrazione 
Trasparente 

 

Nessun 
pagamento 

Rilascio certificati di servizio e 
altri certificati per usi 

consentiti 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; 

Legge 12 novembre 2011, n. 
183; Direttiva n. 14 del 22 

dicembre 2011 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale o 

protocollo/affari 
generali 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta o 
richiesta libera; 
documento di 

identità se 
necessario 

Ufficio personale / 
protocollo 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 
Sito scuola 

 

Nessun 
pagamento 

(Salvo 
l'eventuale 

imposta di bollo 
se dovuta per 

legge) 

Gestione contratti a tempo 

determinato, proroghe e 
conferme supplenze personale 

docente e ATA 
D.Lgs. 297/1994 (Testo Unico 

Scuola); O.M. annuale 
supplenze; CCNL Istruzione e 

Ricerca 

Dal primo giorno 
utile dell’assenza 

del titolare o 
secondo urgenza 

della 
convocazione 

Ufficio 
personale 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Documentazione 
richiesta dalla 

convocazione e dalla 
normativa vigente 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Albo online 
 

 Graduatorie 
 

SIDI 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Periodo di prova e 
conferma/mancata conferma in 

ruolo 
D.Lgs. 297/1994; D.M. 850/2015 
(per i docenti); CCNL Comparto 

Istruzione e Ricerca 

 

Secondo i termini 
previsti per profilo 
e anno scolastico 

Ufficio 
personale; 
Comitato di 

valutazione ove 
previsto 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 

d’ufficio; 
documentazione 

prevista dalla 
normativa e dalle 
circolari interne 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

SIDI 
 

fascicolo 
personale 

Nessun 
pagamento 

Aspettativa per motivi di 
famiglia/personali e congedo 

biennale L. 104/1992 
L. 104/1992; D.Lgs. 151/2001; 

CCNL Istruzione e Ricerca 

Entro 30 giorni; 
congedo biennale 

entro 60 giorni, 
salvo urgenze e 
norme specifiche 

Ufficio 
personale 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta; 
documentazione a 

supporto nei limiti di 
legge 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
personale 
Registro 

elettronico 
 

Sito scuola 
 

Nessun 
pagamento 

Congedo parentale 
D.Lgs. 151/2001 (Testo Unico 

Maternità/Paternità); CCNL 
Istruzione e Ricerca; Leggi di 

Bilancio vigenti 

Secondo i termini 
previsti dalla 

normativa e dalla 
contrattazione 

vigente 

Ufficio 
personale 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta; 
eventuale 

documentazione 
prevista 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
personale 
Registro 

elettronico 
 

Sito scuola 
 

Nessun 
pagamento 

Ricostruzione di carriera / 
riconoscimento servizi 

D.Lgs. 297/1994 (art. 485 e 
segg.); L. 107/2015; CCNL 

Comparto Istruzione e Ricerca 

Entro i termini 
previsti dalla 

normativa vigente 
e dalle 

piattaforme 
ministeriali 

Ufficio 
personale 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Domanda; 
dichiarazione dei 

servizi; 
documentazione 

richiesta dalla 
piattaforma o 

dall’ufficio 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Istanze online  
 SIDI 

 
Sito scuola 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Controllo dichiarazioni 
sostitutive e acquisizione 

d’ufficio dei dati 
D.P.R. 445/2000 (Art. 43 e Art. 

71); L. 241/1990 

Entro 30 giorni o 
secondo le 
esigenze 
istruttorie 

Ufficio 
competente per 
materia; ufficio 
personale/proto

collo 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

DSGA o Dirigente 
scolastico secondo 

competenza 

Non applicabile - 
procedimento 

d’ufficio; 
dichiarazioni rese ai 

sensi del D.P.R. 
445/2000 

Ufficio competente; 
csic836001@istruzione.it 

csic836001@pec.istruzion
e.it 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Recapiti e 
organizzazione 

uffici 
 

Dichiarazioni 
sostitutive e 
acquisizione 

d'ufficio dei dati 
 

Nessun 
pagamento 

Accesso ai documenti 
amministrativi 

L. 241/1990 (Capo V); D.P.R. 
184/2006; D.Lgs. 33/2013 

(Accesso Civico) 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta, 
salvi i casi di 
differimento, 
limitazione o 

diniego motivato 

Ufficio 
protocollo/affari 

generali 

Ufficio protocollo/affari 
generali 

csic836001@istruzione.it 
csic836001@pec.istruzione.i

t 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta 
accesso; documento 
di identità; eventuale 

delega 

Ufficio protocollo/affari 
generali 

csic836001@istruzione.it 
csic836001@pec.istruzion

e.it 
0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Amministrazione 
Trasparente 

 
Modulistica per 
procedimenti 

  
 

Accesso civico 
 

Nessun 
pagamento 

(Salvo costi di 
riproduzione 

copie se previsti) 

Concessione o autorizzazione 
uso locali scolastici da parte di 

terzi 
D.I. 129/2018 (Regolamento 

Contabilità Scuole); R.D. 
2440/1923; Regolamento 

d'Istituto 

Entro la prima 
seduta utile 
dell’organo 

competente o 
entro 30 giorni, 

secondo 
regolamento 

Ufficio 
protocollo/affari 

generali 

Ufficio protocollo/affari 
generali 

csic836001@istruzione.it 
csic836001@pec.istruzione.i

t 
0985 876878 

Dirigente scolastico / 
Consiglio di istituto 

secondo competenza 

Richiesta motivata; 
documentazione 

prevista dal 
regolamento; 

eventuale 
convenzione 

Ufficio protocollo/affari 
generali 

csic836001@istruzione.it 
csic836001@pec.istruzion

e.it 
0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Sito scuola - 
regolamenti 

 

Nessun 
pagamento 

(Salvo 
tariffe/cauzioni 
deliberate dal 
Consiglio di 

Istituto) 

Reclutamento e affidamento 
incarichi di supplenza 

temporanea 
D.Lgs. 297/1994; Ordinanze 
Ministeriali periodiche; CCNL 

Istruzione e Ricerca 

Secondo 
urgenza: 

convocazione e 
presa di servizio 

nei termini indicati 
dall’avviso 

Ufficio 
personale 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dichiarazione di 
disponibilità; 

documenti previsti 
dalla convocazione; 

dichiarazioni 
obbligatorie 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Albo online 
 

 Graduatorie 
 

SIDI 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Permessi per diritto allo studio 
D.P.R. 395/1988; Circolari USR 

regionali annuali; CCNL 
Comparto Istruzione e Ricerca 

Secondo i termini 
regionali/USR e le 
circolari annuali; 
di norma almeno 

5 giorni prima 
della fruizione 

Ufficio 
personale 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta 
tramite gestionale o 

modulo interno; 
documentazione 

prevista 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 
Modulistica 
personale 

 

Nessun 
pagamento 

Permessi retribuiti ex L. 
104/1992 

L. 104/1992 (Art. 33); D.Lgs. 
151/2001; CCNL Comparto 

Istruzione e Ricerca 

Secondo 
normativa e 

circolari interne; 
in caso di 

urgenza secondo 
le procedure 

previste 

Ufficio 
personale 

DSGA / Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta; 
dichiarazioni di 
responsabilità e 
documentazione 

prevista 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 
Modulistica 
personale 

 

Nessun 
pagamento 

Permessi retribuiti per motivi 
personali/familiari e ferie del 
personale ATA; per i docenti 

ferie durante attività didattiche 
nei casi previsti 

CCNL Comparto Istruzione e 
Ricerca (artt. 13-19 e segg.); 

D.Lgs. 297/1994 

Di norma almeno 
5 giorni prima, 
salvo urgenza 

motivata 

Ufficio 
personale 

DSGA / Dirigente scolastico 
csic836001@istruzione.it 

 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta con 
motivazione 
certificata o 

autodichiarata, 
secondo CCNL e 

regolamenti interni 

Ufficio personale 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 
Modulistica 
personale 

 

Nessun 
pagamento 

Autorizzazione 
all’espletamento di incarico 
esterno all’amministrazione 

D.Lgs. 165/2001 (Art. 53 - 
Incompatibilità e incarichi); 

D.Lgs. 297/1994 
 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta, 

salvo sospensioni 
istruttorie 

Ufficio 
protocollo; 

ufficio 
personale 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo richiesta; 
descrizione incarico; 
soggetto conferente; 
durata; compenso; 

dichiarazione 
assenza conflitto di 

interessi 

Ufficio 
protocollo/personale; 
ufficio del Dirigente 

scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Registro 
elettronico 

 
 

Modulistica 
personale 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Autorizzazione ingresso 
esperti esterni 

D.I. 129/2018; L. 107/2015 
(Buona Scuola); DI 28 agosto 

2018 n. 129 

Entro 30 giorni o 
secondo tempi 

del 
progetto/attività 

Ufficio 
protocollo; 

ufficio 
didattica/person

ale secondo 
competenza 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Richiesta 
docente/referente; 
documentazione 

esperto; 
autorizzazioni e 

informative privacy 
ove necessarie 

Ufficio protocollo; ufficio 
del Dirigente scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
progetti  

 
Sito scuola 

 

Nessun 
pagamento 

Partecipazione al GLO di 
specialisti incaricati dalla 

famiglia 
D.Lgs. 66/2017 (Inclusione 
scolastica); d.m. 182/2020 

(Istituzione e funzionamento 
GLO) 

 

Entro 30 giorni o 
secondo 

calendario GLO 

Ufficio 
didattica/alunni; 

referente 
inclusione 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Richiesta della 
famiglia; incarico o 
autorizzazione allo 

specialista; 
modulistica privacy 

ove necessaria 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
inclusione  
Registro 

elettronico 
 

Sito scuola - 
Inclusione 

 

Nessun 
pagamento 

Ingresso e osservazione da 
parte di specialisti esterni 

D.Lgs. 66/2017; d.m. 182/2020; 
Linee guida per l'inclusione 
scolastica; GDPR (Reg. UE 

2016/679) 

Entro 30 giorni o 
secondo 

calendario 
concordato 

Ufficio 
didattica/alunni; 

referente 
inclusione 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Richiesta; 
progetto/osservazion

e; autorizzazioni 
famiglia; 

documentazione 
privacy e sicurezza 

Ufficio didattica/alunni 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
inclusione  

 
Sito scuola - 
Inclusione 

 

Nessun 
pagamento 

Definizione e approvazione 
Programma Annuale 

D.I. 28 agosto 2018, n. 129 
(Regolamento recante istruzioni 

generali sulla gestione 
amministrativo-contabile) 

Secondo i termini 
normativi e le 
note annuali 

Ufficio DSGA / 
contabilità 

Dirigente scolastico e DSGA 
csic836001@istruzione.it Consiglio di istituto/circolo 

Modelli e documenti 
previsti dalla 

normativa contabile 

Ufficio DSGA e Dirigente 
scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Bilanci  
 

Albo online 
 

Amministrazione 
trasparente 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

Procedimento, descrizione e 
riferimenti normativi (lett. a) 

Termini di 
conclusione 

(lett. f) 

Unità 
organizzativa 
responsabile 
dell’istruttoria 

(lett. b) 

Responsabile del 
procedimento (recapiti) 

(lett. c) 

Responsabile del 
provvedimento finale 

(recapiti) (lett. c) 

Documenti da 
allegare e 

modulistica 

Modalità per ottenere 
informazioni (lett. e) 

 
 

Strumenti di tutela 
(lett. h) 

Link servizio 
online / sezione 

sito (lett. i)  

 
Modalità per 

l'effettuazione 
di pagamenti  

(lett. L)* 

Redazione e approvazione 
Conto Consuntivo 

D.I. 28 agosto 2018, n. 129 
(Regolamento recante istruzioni 

generali sulla gestione 
amministrativo-contabile) 

Secondo i termini 
normativi e le 
note annuali 

Ufficio DSGA / 
contabilità; 

revisori dei conti 

Dirigente scolastico, DSGA, 
revisori 

csic836001@istruzione.it 
Consiglio di istituto/circolo 

Modelli e documenti 
previsti dalla 

normativa contabile 

Ufficio DSGA e Dirigente 
scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Bilanci  
 

Albo online 
 

Amministrazione 
trasparente 

 

Nessun 
pagamento 

Rinnovo dell’inventario 
D.I. 28 agosto 2018, n. 129 (Art. 
29 e seguenti sulla gestione dei 

beni e degli inventari) 

Secondo termini 
normativi e 

regolamento 
contabile 

Ufficio DSGA DSGA 
csic836001@istruzione.it 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Non applicabile - 
procedimento 

d’ufficio; 
documentazione 

contabile e 
inventariale 

Ufficio DSGA 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Beni immobili e 
gestione 

patrimonio / 
inventario se 

previsto 
SIDI - inventario 

 

Nessun 
pagamento 

Richiesta conferma continuità 
docente di sostegno a tempo 

determinato 
D.Lgs. 297/1994; DL 71/2024 

(convertito in L. 106/2024 - 
Continuità didattica docenti 

sostegno) 

Secondo termini e 
condizioni stabiliti 

dalla nota 
ministeriale 

annuale 

Ufficio 
didattica/alunni; 

ufficio 
personale; 
referente 
inclusione 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulistica allegata 
alla circolare interna; 

richiesta famiglia; 
documentazione 

prevista dalla nota 
ministeriale 

Ufficio alunni e Dirigente 
scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Circolare interna  
Registro 

elettronico 
 

Sito scuola - 
Inclusione 

 

Nessun 
pagamento 

Denuncia/dichiarazione 
infortunio alunno o personale 
D.P.R. 1124/1965 (T.U. Infortuni 

sul lavoro); D.Lgs. 81/2008 
(Sicurezza); Normativa sulle 
polizze assicurative d'istituto 

Comunicazione 
tempestiva; invio 
documentazione 
secondo termini 

assicurativi e 
normativi 

Ufficio infortuni / 
protocollo 

DSGA / ufficio competente 
csic836001@istruzione.it 

0985 876878 

Dirigente scolastico pro 
tempore 

csic836001@istruzione.it 
0985 876878 

Modulo denuncia; 
relazione; certificato 

di pronto 
soccorso/medico; 

eventuale 
documentazione 

integrativa 

Ufficio infortuni e Dirigente 
scolastico 

Ricorsi amministrativi 
e giurisdizionali 

secondo la natura 
dell’atto In caso di 

inerzia, potere 
sostitutivo (v. 

https://nuvola.madisof
t.it/bacheca-

digitale/4185/docume
nto/CSIC836001/1 

Modulistica 
infortuni   

Sito scuola - 
modulistica 

 

Nessun 
pagamento 
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Amministrazione Trasparente  - Attività e procedimenti  (art. 35 D. Lgs. 33/2013) 

* Se necessari i pagamenti si effettuano tramite bollettino di pagamento PAGOPA emesso dalla segreteria scolastica. In un'ottica di piena trasparenza amministrativa, si 

comunicano di seguito le coordinate bancarie (IBAN) del nostro Istituto:  

- Conto della Convenzione di Cassa: IT62Y0306980710100000046005 

- Conto di Tesoreria dello Stato: IT60F0100004306TU0000026299 

 


