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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Ministero dell'istruzione e del merito

PROCEDIMENTO UNITA
AMMINISTRATIVO ORGANIZZATIV RIS (T NOMINATIVO TITOLARE DOCUMENTI DA A RS MODALITA PER
RESPONSABILE DEL MODALITA ACCESSO AL
(BREVE TERMINI A PROCEDIMENTO DEL POTERE ALLEGARE ACQUISIZIONE SERVIZIO EFFETTUARE
DESCRIZIONE E DI RESPONSABILE (RECAPITI) RESPONSABILE SOSTITUTIV ALL’ISTANZA E INFORMAZIONI ON LINE (SE PAGAMENTI
RIFERIMENTI CONCLUSIO DELL'ISTRUTTO DEL o] MODULISTICA ESISTENTE) (SE NECESSARI)
NORMATIVI UTILI) NE RIA PROVVEDIME
NTO FINALE
Nlt.:ll:ll.\:%gTI:\EkL Entro 5gg Ufficio B . Dirigen.te Dirigente AT Mo.d.ulistica URP
1 TRASFERIMENTO dalla . Alunni Dirigente Scolastico Scolastico reperll.)lle pres.so no no
DEGLI ALUNNI presentazio ufficio alunni
ne della
richiesta
Entro 5.giorni . .
CONVALIDA dalla chiusura Ufficio Dirigente Dirigente AT URP MIUR
2 ISCRIZIONI ALUNNI . Dirigente Scolastico Scolastico Compilazione form Iscrizione on no
delle Alunni N "
L on line line
operazionion
line
CONVALIDA P L
ISTANZA DEL ::ﬁ:’;ii':::‘; Ufficio SDcI:Ii:::‘i:Z Dirigente AT Compilazione form URP MIUR
3 GENITORE DI NON delle Alunni Dirigente Scolastico on line Iscrizione on no
AVVALERSI P line
DELUIRC operazionion
line
EMANAZIONE Consiglio di . .
4 PROVVEDIMENTO 158 Classe e Dirigente Scolastico SDcIc;Iliz:i'c:?) prigente AT e
DISCIPLINARE dall’avviodel Dirigente - no no
ALUNNI procediment Scolastico
o
ASSEGNAZIONE 15gg Commissione Dirigente Scolastico Dirigente Dirigente AT URP
5 ALUNNIALLE  |dallinizio dell'a.s. Uﬂ::i‘::::nni Scolastico _ o o
CLASSI
CONVALIDA Modulistica
RICHIESTA Effetto Dirigente Dirigente AT reperibile presso URP
6 ESONERO ALUNNI immediato Ufficio Dirigente Scolastico Scolastico ufficio alunni
DALLE LEZIONI DI dalla Alunni E certificazione no no
EDUCAZIONE protocollazio .
FISICA necertificato medica
medico
CONVALIDA 5 gg dalla URP
PARTECIPAZIONE protocollazio Ufficio Dirigente Dirigente AT Modulistica
7 ALUNNI A GIOCHI nerichiesta e Alunni Dirigente Scolastico Scolastico reperibile presso o no
SPORTIVIE certificato ufficio alunni
STUDENTESCHI medico E certificazione
medica
URP
Dirigente Dirigente AT
s DENUNCIA 48 ore Ufficio Dirigente Scolastico Scolastico Certificazione
INFORTUNI ALUNNI dalla Alunni medica no no
protocollazi
one della
documentaz
ine medica
URP
o | ApozIONE LIBRIDI TEMPISTI Ufficio Dirigente Scolastico s[’cl‘;llii:iz Dirigente AT
TESTO CA Alunni _ no no
MIUR
URP
30 gg dal Ufficio Dirigente Dirigente AT
10 RILASCIO DIPLOMI ricevimento | Dirigente Scolastico Scolastico
N Alunni . no no
daparte di
AT
URP Registro
PUBBLICAZIONE 2ggdalla Ufficio Dirigente Dirigente AT elettronico
11 DOCUMENTI DI effettuazion Alunni DSGA Scolastico area no
VALUTAZIONE e - riservata
dellULTIM genitori
O scrutinio
AUTORIZZAZIONEA Entro 10 URP
LLA giorni Dirigente Dirigente AT Modulo
PARTECIPAZIONE dall‘acquision - Dirigente Scolastico Scolastico 3 N
Ufficio autorizzazione
12 A USCITE edella Alunni consegnato dai no no
DIDATTICHE E autorizzazion docenti
VIAGGI DI e Genitori

ISTRUZIONE
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CONFERMA/MANC Entro 48 ore URP
13 ATA CONFERMA IN dalla Ufficio Dirigente Dirigente AT
RUOLO PERSONALE ricezione del personale DSGA Scolastico — no no
ATA E DOCENTI verbale del
comitato
valutazione
URP
14 PIEAMN?)N:;’I\‘?JIEE Ent.ro ?..0 DSGA Dirigen.te Dirigente AT
ATTIVITA’ ATA glcfrr.u. DSGA Scolastico — no no
dall’inizio
a.s.
CONFERMA E Entro 5 giorni Dirigente Dirigente AT URP
15 PROROGA dalla circolare DSGA DSGA . i no no
PERSONALE ATA MIUR -
EMANAZIONE a-a oo URP
PROVVEDIMENTI Come L.ia Dirigente B . Dlrlgen.te Dirigente AT
16 DISCIPLINARI normatuva scolastico Dirigente Scolastico Scolastico . no no
DOCENTI ED ATA vigente
URP
ASSEGNAZIONE Entro 7 giorni Dirigente Dirigente Dirigente AT
17 DOCENTI ALLE dall’inizio a.s. Scolastico Dirigente Scolastico Scolastico no no
CLASSI -
URP
EMANAZIONE Entdro"48 i Dirigente Dirigente Dirigente AT
18 PIANO ANNUALE a ppro?laiione Scolastico Dirigente Scolastico Scolastico — no no
ATTIVITA’ DOCENTI 5
del Collegio
dei docenti
URP
DENUNCIA e P -
( womuw | | o Sgee | oveme - -
DOCENTI ED ATA . -
protocollazi
one della
documentaz
ione medica
CONFERIMENTO URP
20 INCARICHI DI Contestuale alla Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT
SUPPLENZA presa di servizio personale — no no
DOCENTI ED ATA
URP
CHIAMATA PER Tempistica Dirigente ;)ci;ilgiri:; Dirigente Scolastico Dirigente AT P
21 COMPETENZA MIUR Scolastico _ sito .
DOCENTI .
scolastico
RILASCIO URP
” C:;;I’\IIFIIZCKA)TSIIIJ)I e 5 g:g dalla Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT
|STANZA richiesta personale — no no
INTERESSATI
URP
23 RICOSTRUZIONI DI Entro 30 gg Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT
CARRIERA dalla richiesta personale — no no
REDAZIONE Modulistica fornita a URP
2 GRADUATORIE Tempistica Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT docenti ed ata
INTERNE DOCENTI MIUR personale mediante circolare no no
ATA interna
ISTRUZIONE Modulistica presente URP
25 GRADUATORIE | - Tempistica Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT in istanza on line www.istruzio
11- 11l FASCIA MIUR personale ne.it/ista no
TRIENNALI nzeonline
CONCESSIONE A » i " Modulistica
CONGEDY] Entro 5. giorni Ufficio DSGA DlilzenteiScolasticol Dltiesnical Reperibile sul sito URE Area riservata
26 FERIE/PERMESSI i - . :
SU ISTANZA dallarichiesta personale |st|.tuz|onale e n.el geshonalg di no
INTERESSATI registro elettronico segreteria
27 IN(\)IIIJS-#: ::: ;{EISTE N.es.sun.a Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
DOCENTI ED ATA limitazione personale . no no
AUTORIZZAZIONE e
’ P - - A - Modulistica
28 ALL’ESERCIZIO Entro 7 giorni Ufficio DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT et s URP -
DELLA LIBERA dalla richiesta personale Pufficio personale no
PROFESSIONE
DEPENNAMENTO
DOCENTI ED ATA Entro 15 giorni DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
29 DA GRADUATORIE dall’avvio del
INTERNE DI procedimento DSGA — no no
ISTITUTO
ADESIONI A Entro 5 giorni Dirigente DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
30 RETI/CONVENZIONI dalla delibera Scolastico - -
/PATTI del CDI —
Entro 15 giorni DSGA 0 . .
31 ACQUISTI DI BENI E dall’avvio del DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
SERVIZI . _ no no
procedimento
12 l:f;i“:z'?g;g:‘ n((::::::t?:a DSGA DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
IRAP) vigente i ne ne
ADEMPIMENTI
CONNESSI AL DSGA DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
33 CEDOLINO UNICO Emiro 1.5 e
(SALARIO dall avylo del _ no no
ACCESSORIO) procedimento
3 P':gzl;ﬂ'\onh'::l\ n((::':: t?:a pece DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
ANNUALE vigente — no no




35 IST(?OU:_:%NE n(::::: t?:a DSGA DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
CONSUNTIVO vigente -— no no
ISTRUZIONE Come da
36 CONTRATTO normativa DSGA DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT URP
INTEGRATIVO DI Vi . no no
ISTITUTO
AP - . - Modulistica
. CONCESSIONE Entro 7 giorni cc:::i'tgl:'t:d' p— Rllzentettolat copy D lleentel] reperibile presso uRP
LOCALIATERZI dalla richiesta N I'ufficio no no
. " Ente Locale Scolastico L
ein base ai L acquisti
tempi di Dlrlgen.te
. Scolastico
convocazione
del CDI
SCELTADEL Commissione
CONTRAENTE PER — DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT _ URP
38 L’AFFIDAMENTO DI Entro 10 giorni acquisti
LAVORI, dalla Dirigente no no
FORNITURE E valutazione o
SERVIZI delle offerte el
39 I? (():Essl:lgl\ﬁl!l Ent:;:: g8 DSGA DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT _ URP
AMMINISTRATIVI presentazione no no
dell’istanza




