
Procedimento

Riferimenti 

normativi 

essenziali

Termine di 

conclusione

Unità organizzativa 

Responsabile istruttoria - 

recapiti

Responsabile 

provvedimento 

finale - recapiti

Potere 

sostitutivo e 

modalità di 

attivazione

Documenti e 

modulistica

Modalità 

informazioni - 

accesso al 

servizio

Strumenti di 

tutela
Pagamenti

Ufficio Didattica (Sedi 

Arcidosso, Grosseto, 

Follonica)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Copia permesso di 

soggiorno in corso di 

validità

• In presenza
• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903 - 

0564/488960 - 0566/59095

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Codice Fiscale • Sito Web

• Ricorso 

straordinario al 

PdR entro 120 

gg

• Tel: 

0564/966903

• Copia documento di 

identità

Ufficio Didattica (Sedi 

Arcidosso, Grosseto, 

Follonica)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903 - 

0564/488960 - 0566/59095

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Ricorso 

straordinario al 

PdR entro 120 

gg

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sedi 

Arcidosso, Grosseto, 

Follonica)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903 - 

0564/488960 - 0566/59095

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Ricorso 

straordinario al 

PdR entro 120 

gg

• Tel: 

0564/966903

Ufficio del Personale / 

Ufficio Didattica

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Ricorso 

straordinario al 

PdR entro 120 

gg

• Tel: 

0564/966903

Consiglio di Classe
Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• Verbale C. di C. • In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Coordinatore di 

classe / Decreto del DS
• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• MePA

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email / PEC

• Tel: 

0564/966903

• Albo Online / 

AT

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Proposta 

dell’accordo

ELENCO DETTAGLIATO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA DELL’ISTITUTO SCOLASTICO

(Art. 35, c. 1, lett. da a) a m), D.lgs. n. 33/2013)

CPIA 1 GROSSETO

Procedimento 

dell’evidenza 

Acquisti di Beni 

e Servizi

D.Lgs. n. 

36/2023 

(Codice dei 

Contratti 

Pubblici); D.I. n. 

129/2018

Entro i termini 

stabiliti

• Documentazione 

richiesta dal 

bando/procedura

• Ricorso al TAR 

entro 30/60 gg 

ai sensi del 

Codice del 

Processo 

Amministrativo

NO

NO

Procedimento 

disciplinare a 

carico degli 

studenti

D.P.R. n. 

249/1998; 

Statuto delle 

studentesse e 

degli studenti

30 giorni

• Impugnazione 

davanti 

all'organo di 

garanzia 

provinciale / 

regionale

NO

Procedimento 

rilascio nulla 

Osta

D.Lgs. n. 

297/1994; L. n. 

241/1990

30 giorni dalla 

richiesta

• Modello di richiesta 

rilascio nulla osta 

(Nessun documento da 

allegare)

NO

Procedimento 

di nomina 

componenti 

commissioni 

interne

D.Lgs. n. 

297/1994; CCNL 

di comparto

Entro i termini 

assegnazione 

docenti alle 

classi

• CIRCOLARI interne

• Bacheca 

digitale Nuvola: 

Link

Procedimento 

iscrizione on-

line alunni

D.P.R. n. 

275/1999; 

Circolari annuali 

MIUR/MIM

Entro i termini 

del MIM per i 

CPIA

Contributi volontari 

per assicurazione

Procedimento 

di rilascio 

certificato di 

frequenza

L. n. 241/1990; 

D.P.R. n. 

445/2000

30 giorni dalla 

richiesta

• Modello di richiesta 

rilascio certificato di 

frequenza (Nessun 

documento da 

allegare)

NO

Firmato digitalmente da GIOVANNI RAIMONDI



• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Convenzione

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email
• Giudice del 

Lavoro

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email
• Giudice del 

Lavoro

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

• Domanda 

Online INPS

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email
• Giudice del 

Lavoro

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email
• Giudice del 

Lavoro

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale / 

Segreteria (Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 30 gg

Procedimento 

di accesso ai L. n. 241/1990; 

Aspettativa per 

motivi di 

famiglia

D.Lgs. n. 

297/1994; CCNL 

comparto 

scuola

15 giorni
• Modello richiesta / 

Modulo online
NO

Congedo 

parentale 

termine

D.Lgs. n. 

151/2001; CCNL 

comparto 

scuola

15 giorni
• Modello richiesta / 

Modulo online
NO

Riconoscimento 

dei servizi 

Pensione

D.P.R. n. 

1092/1973; 

Normativa INPS

31 gennaio di 

ogni anno
• Modello richiesta

• Ricorso al TAR 

/ Commissioni 

pensioni

NO

Conferma e 

proroga 

personale ATA

CCNL comparto 

scuola; 

Ordinanze 

ministeriali

30 giorni
• Nessun documento / 

Nessun modello
NO

Conferma e 

proroga 

personale 

Docente

CCNL comparto 

scuola; 

Ordinanze 

ministeriali

30 giorni
• Nessun documento / 

Nessun modello
NO

Procedimento 

dichiarativo per 

il rilascio di 

certificati di 

servizio

L. n. 241/1990; 

D.P.R. n. 

445/2000

10 giorni • Modello richiesta
• Ricorso al TAR 

entro 60 gg
NO

dell’evidenza 

pubblica per la 

stipula di 

accordi, 

convenzioni

D.Lgs. n. 

36/2023; L. n. 

241/1990

30 giorni • Albo Online
• Ricorso al TAR 

entro 30/60 gg
NO
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• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email
• Istanza al 

Difensore Civico

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale / DS o 

Delegato (Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903
• Albo

USR – UST / Ufficio 

Personale

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale
Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Modello 

dichiarazione 

responsabilità e 

consapevolezza

• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Modello 

dichiarazione 

sussistenza condizioni

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale
Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale
Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Uffici (Sedi Arcidosso, 

Grosseto, Follonica)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Referto medico del 

pronto soccorso
• In presenza

• Tel: 0564/966903 - 

0564/488960 - 0566/59095

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Dichiarazione di 

Infortunio
• Email

Infortuni del 

personale e 

alunni

D.P.R. n. 

1124/1965; 

Normativa 

INAIL

48 ore dalla 

consegna del 

referto pronto 

soccorso

• Ricorso INAIL / 

Giudice 

Ordinario

NO

NO

TFR
L. n. 297/1982; 

Normativa INPS

A fine servizio 

(al termine delle 

supplenze brevi 

a carico del 

MEF)

• Modello Richiesta

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

Procedimento 

per la fruizione 

dei permessi 

retribuiti ex l. 

104/1992

Legge n. 

104/1992; CCNL 

comparto 

scuola

3 giorni

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

Ricostruzione di 

Carriera

D.Lgs. n. 

297/1994; 

D.P.R. n. 

399/1988

Entro il 28 

Febbraio

• Domande entro il 31 

Dicembre

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

Procedimento 

concessione di 

permessi per la 

fruizione del 

Diritto allo 

studio

Contratto 

Collettivo 

Integrativo 

Regionale 

(CCIR); DPR n. 

395/1988

Entro il 15 

novembre 

presentazione 

domande

• Modello richiesta

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

riferimenti bancari

Procedimento 

per affidamento 

incarichi di 

supplenza 

temporanea

O.M. 

ministeriali; 

CCNL comparto 

scuola

Il giorno 

stabilito da 

istituzione 

scolastica

• Nessun documento / 

Nessun modello

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

di accesso ai 

documenti 

amministrativi 

(L. 241/90)

L. n. 241/1990; 

D.P.R. n. 

184/2006

30 giorni
• Modello richiesta / 

Modulo online
NO

Procedimento 

di concessione 

in uso di locali a 

terzi

D.I. n. 

129/2018; 

Regolamento 

d'Istituto

30 giorni
• Nessun documento / 

Nessun modello

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg
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• Tel: 

0564/966903
• Telefono

Ufficio Personale / Ufficio 

Didattica / Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

NO

D.I. n. • Controlli di 

Denunce 

Anagrafe delle 

prestazioni

Art. 53, d.lgs. n. 

165/2001

Entro i termini 

di legge

• Screen avvenuta 

pubblicazione

• Portale 

dedicato 

Funzione 

Pubblica

• Controlli 

interni / Corte 

dei Conti

NO

Versamenti 

IRPEF, IVA, 

IRAP, Ritenute

Normativa 

fiscale e 

tributaria

Entro il 15 del 

mese 

successivo al 

pagamento

• F24ep / Gestionale 

compensi

• Gestionale 

compensi

• Ricorso 

commissioni 

tributarie

NO

Pagamento 

fatture

D.Lgs. n. 

36/2023; D.I. n. 

129/2018

Entro 30 gg
• Fattura elettronica / 

Portale SIDI
• Portale SIDI

• Ricorso 

Ordinario / 

Giudice Civile

NO

Programma 

annuale
D.I. n. 129/2018

Entro i termini 

di legge

• Documentazione 

contabile
• Albo Online • Ricorso al TAR NO

Liquidazione 

compensi 

accessori

CCNL comparto 

scuola; 

Contrattazione 

d'Istituto

Fine anno 

scolastico

• Presentazione 

modulistica interna 

predisposta

• Modulo 

online

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

• Ricorso al TAR NO

Domande di 

trasferimento 

Personale

CCNI mobilità; 

O.M. 

ministeriali

Entro i termini 

del MIUR
• SIDI / Istanze Online • Portale MIM

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

Organici di 

diritto e di fatto

D.P.R. n. 

81/2009; 

Circolari MIM

Entro i termini 

del MIM

• Documentazione 

ministeriale / OO.SS.

• Relazioni 

sindacali

Firmato digitalmente da GIOVANNI RAIMONDI



• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Amministrazione 

(Sede Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Acquisti (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Personale (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Posta 

ordinaria

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Partecipazione 

a gare e 

concorsi allievi

Bandi specifici o 

regolamenti di 

istituto

Entro i termini 

concorsuali

• Modulistica e 

documentazione 

richiesta dal bando

• Ricorso 

amministrativo / 

Giurisdizionale

Se presenti 

(contributi di 

partecipazione, se 

previsti)

Autorizzazione 

esercizio libera 

professione

Art. 508, d.lgs. 

n. 297/1994

15 giorni dalla 

richiesta
• Modello richiesta

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

Concessioni 

ferie e permessi

CCNL comparto 

scuola

3 giorni dalla 

richiesta

• Modello richiesta / 

Modulo online

• Ricorso al TAR 

/ Giudice del 

Lavoro

NO

NO

Consegna 

documenti di 

valutazione

D.Lgs. n. 

62/2017; O.M. 

valutazioni

Al termine dello 

scrutinio

• Documentazione 

d'archivio scolastico

• Ricorso al TAR 

/ Organi di 

garanzia

NO

Rilascio diplomi 

Esami di Stato

D.Lgs. n. 

297/1994; 

Normativa 

esami di Stato

3 mesi dal 

ricevimento 

dall’UST

• Documentazione 

d'identità
• In presenza

• Ricorso al TAR 

entro 60 gg

NO

Richiesta DURC - 

CIG - CUP

D.Lgs. n. 

36/2023; 

Normativa 

ANAC / INPS

Entro i termini 

di legge

• Telematica 

(INPS/INAIL/ANAC)

• Portali 

telematici 

dedicati

• Ricorso agli 

enti competenti
NO

Compilazione 

CUD

Normativa 

fiscale vigente

Entro i termini 

di legge
• Gestionale compensi

• Gestionale 

compensi / 

NoiPA

• Ricorso 

Agenzia delle 

Entrate

Invio telematico 

impegni di 

spesa al SIDI

D.I. n. 

129/2018; 

disposizioni 

MIM

Entro i termini 

del MIM

• Documentazione 

contabile interna
• Portale SIDI

• Controlli di 

regolarità 

amministrativo-

contabile

NO
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Ufficio Didattica (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sede 

Arcidosso)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico

• Tel: 0564/966903

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Tel: 

0564/966903

Ufficio Didattica (Sedi 

Arcidosso, Grosseto, 

Follonica)

Dirigente 

Scolastico

Dirigente 

Scolastico
• In presenza

• Tel: 0564/966903 - 

0564/488960 - 0566/59095

• Email: 

grmm09000t@is

truzione.it

• Modalità: 

Istanza scritta 

via PEC/email

• Email

• Tel: 

0564/966903
• Telefono

NO

Gestione 

istanze Famiglie
L. n. 241/1990 15 giorni

• Dipende dal tipo di 

istanza (modulistica se 

presente)

• Ricorso al TAR 

/ Organi di 

garanzia

Dipende dal tipo di 

istanza

Richiesta dati 

statistici

D.Lgs. n. 

33/2013; L. n. 

241/1990

Entro i termini 

previsti dalla 

richiesta

• Richiesta formale • Email NO

Richiesta 

conferma titoli 

di studio e 

smarrimento 

diploma

D.P.R. n. 

445/2000; L. n. 

241/1990

30 giorni • Richiesta scritta
• Ricorso al TAR 

entro 60 gg
NO
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