
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - Aggiornato al 30/06/2026 

Art. 35, c.1 del D.Lgs. 33/2013 

 

 

 

area di 

riferimento 

 

Procedimento 

(Nome, breve descrizione e rif. normativi) 

(lett. a) 

 

Termini di 

conclusione 

(lett. f) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

(lett. b) 

 

Ufficio del procedimento, 

recapiti telefonici e e-mail 

(lett. c) 

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-mail. 

(Solo se diverso dall'ufficio del 

procedimento) (lett. c) 

 

Titolare del potere 

sostitutivo (lett. 

m) 

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

(lett. d) 

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni 

(lett. e) 

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento 
(lett. g) 

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale 

(lett. h) 

 

Link di accesso al 

servizio online 

(se esistente)(lett. i) 

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti 

(se necessari)(lett. l) 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Iscrizione degli studenti 

on-line (pre-iscrizione) 

 

Iscrizione alla classe 

prima del grado 

successivo 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Termine fissato 

annualmente dal MIM 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

Certificazione disabilità 

L.104/92; DSA (ove 

necessario) 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

https://www.istruzione. 

it/iscrizionionline 

 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Iscrizione degli studenti 

(anno scolastico 

successivo) 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Entro l'inizio dell'a.s. 

successivo 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Modulo iscrizione 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Formazioni classi prime 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Fine a.s. 

 

Commissione 

continuità/ 

Referenti di 

plesso/ 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Schede di osservazione 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

/Gestione del 

personale 

 

 

Assegnazione 

docenti/classe 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

giugno/luglio 
 

Dirigente 

scolastico/Collaborato

ri DS/Referenti di 

plesso/Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Eventuali istanze personali 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Trasferimento alunno in 

entrata da altra scuola 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

nulla-osta altra scuola 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Trasferimento alunno in 

uscita verso altra scuola 

(rilascio nulla osta) 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

disponibilità scuola di 
destinazione/ 

nulla-osta in uscita/ 
richiesta consenso 
trattamento dati 

 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

https://icscivate.edu.it/
destinatari_modulistica

/genitori/ 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Rilascio certificati 

 

 

Iscrizione, frequenza, 

voti, certificato delle 

competenze 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Documento di identità 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Rilascio copia pagella / 

tabellone voti 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

 

Ufficio Didattica 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Rilascio diploma 

originale 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 
MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

documento dell’interessato/ 

documento del delegato al 

ritiro 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Rilascio certificato 

sostitutivo diploma 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Modulo denuncia 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 
https://icscivate.edu.it/
destinatari_modulistica

/genitori/ 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Richiesta di avvalersi 

insegnamento 

IRC/alternativa 

religione 

 

 

- 

 

 

Legge 121/1985 e DPR 

751/1985 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

piattaforma UNICA 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - Aggiornato al 30/06/2026 

Art. 35, c.1 del D.Lgs. 33/2013 

 

 

 

area di 

riferimento 

 

Procedimento 

(Nome, breve descrizione e rif. normativi) 

(lett. a) 

 

Termini di 

conclusione 

(lett. f) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria (lett. b) 

 

Ufficio del 

procedimento, 

recapiti telefonici e 

e-mail (lett. c) 

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-mail. 

(Solo se diverso dall'ufficio del 

procedimento) (lett. c) 

 

Titolare del potere 

sostitutivo 

(lett. m) 

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

(lett. d) 

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni 

(lett. e) 

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento 
(lett. g) 

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale 

(lett. h) 

 

Link di accesso al 

servizio online 

(se esistente)(lett. i) 

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti 

(se necessari)(lett. l) 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Accesso agli elaborati 

scritti da parte dello 

studente/genitore 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

https://icscivate.edu.it/
destinatari_modulistica

/genitori 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni/ 

Protocollo 

 

Organizzazione visite 

guidate, uscite 

didattiche e viaggi di 

istruzione 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Programmazione annuale 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

modulistica interna 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

   

 

PagoPA 

Area Didattica 

e 

Alunni/contab 

ile 

 

Richiesta 

sussidio/comodato 

d'uso 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Entro il termine di 
utilizzo/massimo a 

conclusione a.s. 

 

DSGA/Assistente 

Amministrativo dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

modulistica interna 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 
 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Approvazione 

programmazione orario 

delle lezioni 

 

 

- 

 

D.Lgs. 297/1994 e 

circolari annuali 

MIM;Legge 

119/2017;DPR 89/2009 

 

 

Prima settimana di scuola 

 

 

Dirigente 
scolastico/Collaboratori DS 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Adozione Libri di Testo 

 

 

- 

 

Circolari annuali 

MIM;Legge 

221/2012;DM 

781/2013;D.M. 50 e 51 

 

Termini previsti dal 

MIM; Apertura 

piattaforma AIE 

 

Assistente   

Amministrativo 

dell'area/Coordinatori di 

classe 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

  

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Procedimento 

disciplinare a carico 

dello studente 

 

 

- 

 

DPR 249/1998; L. 

150/2024;DPR 

134/2025 

 

 

30gg 

 

Dirigente Scolastico/Consiglio 

di classe /Organo di 

garanzia/Assistente A. 

Didattica 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

 

Gestione infortuni 

studente 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 81/2008 

 

 

24-48 ore per la 
denuncia; 30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Certificato pronto soccorso 
Modulistica interna 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Didattica 

e Alunni 

 

Gestione attività   
agonistica studenti  
atleti 

 
 

 
- 

 
 

D.P.R. 275/99 

 
 

 
30gg 

D.S./Consiglio di 
classe/Assistente 

Amministrativo dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

Richiesta del Genitore/ 
Certificato Società Sportiva 

 

 

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

Autorizzazione a 

svolgere incarichi extra-

istituzionali 

 

 

Libera professione 

 

 

D.Lgs. 165/2001 

 

 

30gg 

 

D.S./Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

modulo interno 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

Modulistica interna 
accessibile dalla 

piattaforma digitale 
Nuvola 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Ricostruzione di 

carriera 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001 – 

L. 107/2015; 

L. 103/2023 

 

entro 31 dicembre di 

ogni anno o 30gg dalla 

presentazione 

dell'istanza 

 

D.S./Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Polis - istanze on line 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Giudice del Lavoro 

 

https://www.istruzione. 

it/polis/Istanzeonline.ht 

m 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

Posizione 

giuridica/economica del 

dipendente 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001; 

L. 107/2015; 

L. 103/2023 

 

 

30gg 

 

D.S./DSGA/Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 
Richiesta interna 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Giudice del Lavoro 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Rilascio certificati di 

servizio del personale 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001 

 

 

30gg 

 

D.S./DSGA/Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

- 

 

Modulistica interna 
accessibile dalla 

piattaforma digitale 
Nuvola 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

Attività di indirizzo nella 

formulazione e nella 

gestione delle 

graduatorie di istituto 

del personale docente 

 

 

- 

 

 

L. 3 maggio 1999 n. 124 

e ss.mm.i. 

 

Tempistica fissata con 

apposito provvedimento 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

- 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

https://www.miur.gov.i 

t/web/guest/graduatori 

e-di-istituto 

 

 

 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - Aggiornato al 30/06/2026 

Art. 35, c.1 del D.Lgs. 33/2013 

 

 

 

area di 

riferimento 

 

Procedimento 

(Nome, breve descrizione e rif. normativi) 

(lett. a) 

 

Termini di 

conclusione 

(lett. f) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

(lett. b) 

 

Ufficio del procedimento, 

recapiti telefonici e e-mail 

(lett. c) 

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-mail. 

(Solo se diverso dall'ufficio del 

procedimento) (lett. c) 

 

Titolare del potere 

sostitutivo 

(lett. m) 

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

(lett. d) 

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni 

(lett. e) 

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento 
(lett. g) 

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale 

(lett. h) 

 

Link di accesso al 

servizio online 

(se esistente)(lett. i) 

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti 

(se necessari)(lett. l) 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Supplenze al personale 

docente 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001 

 

 

Tempestivo 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Elenco documentazione 

integrativa 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 
 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

Supplenze fuori 

graduatoria al 

personale docente 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001 

 

 

Tempestivo 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Elenco documentazione 

integrativa 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 
https://nuvola.madisoft.
it/area_amministrazione

/mad/interpelli/grid 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Supplenze al personale 

ATA 

 

 

- 

 

 

D.M. 430/2000 art. 6 – 
L. 190/2014 

 

 

Tempestivo 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Elenco documentazione 

integrativa 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

https://miurjb5.pubblic
a.istruzione.it/prct-

convocazioni-
supplenze-ata-

web/accesso/visualizza 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Gestione assenze 

 

 

Con riduzione 

stipendiale 

 

 

CCNL 

 

 

Tempestivo 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Concessione di congedo 

o aspettativa 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001;CCNL 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

documentazione integrativa 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Gestione permessi, 

recuperi 

 

 

Permessi retribuiti, 

brevi, recuperi 

 

 

D.Lgs. 165/2001;CCNL 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Gestione benefici 

L.104/1992 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 165/2001;CCNL; 

L.104/1992 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Documentazione integrativa 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Gestione turni 

 

Cambio turno, 

adattamenti orario, 

riposi compensativi 

 

 

D.Lgs. 165/2001;CCNL; 

L.104/1992 

 

 

30gg 

 

Responsabile di plesso 

/DSGA/Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Modulo interno 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area del 

personale 

 

 

Gestione infortuni 

dipendente 

 

 

- 

 

 

D.Lgs. 81/2008 

 

 

24-48 ore per la 

denuncia; 30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Referto medico 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area 

Protocollo / 

Affari generali 

 

 

Accesso documentale 

agli atti amministrativi 

 

 

- 

 

 

L. 241/1990 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Affari 

generali 

 

 

Accesso civico semplice 

 

 

- 

 

 

D. L.vo 33/2013 
Art. 5 

 

 

30gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

istanza on-line dal sito 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

https://icscivate.edu.it/
destinatari_modulistica

/genitori 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Affari 

generali 

 

 

Accesso civico 

generalizzato FOIA 

 

 

- 

 

 

D. L.vo 33/2013 
D.L.vo 97/2016 
 

 

 

30gg/60gg 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

istanza on-line dal sito 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

https://icscivate.edu.it/
destinatari_modulistica

/genitori 

 

 

Procedimento gratuito - 

eventuale richiesta 

pagamento gestione 

documentale 
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - Aggiornato al 30/06/2026 

Art. 35, c.1 del D.Lgs. 33/2013 

 

 

 

area di 

riferimento 

 

Procedimento 

(Nome, breve descrizione e rif. normativi) 

(lett. a) 

 

Termini di 

conclusione 

(lett. f) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

(lett. b) 

 

Ufficio del procedimento, 

recapiti telefonici e e-mail 

(lett. c) 

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-mail. 

(Solo se diverso dall'ufficio del 

procedimento) (lett. c) 

 

Titolare del potere 

sostitutivo 

(lett. m) 

 

Documenti da allegare 

all'istanza e modulistica 

(lett. d) 

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni 

(lett. e) 

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento 
(lett. g) 

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale 

(lett. h) 

 

Link di accesso al 

servizio online 

(se esistente)(lett. i) 

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti 

(se necessari)(lett. l) 

 

 

 

 

 

Area contabile 

 
 
 
 

 

Programma annuale e 

Bilancio Consuntivo 

Bilancio di previsione - 

Bilancio di 

assestamento - DAR 

(Decreti accertamento 

residui) - Variazioni 

compensative tra 

capitoli di bilancio - 

richieste di cassa - 

ricognizione capitoli di 

spesa, ecc. ecc. 

 
 
 

 

Decreto 

Interministeriale 

129/2018 

 
 
 
 

 

Termini fissato dalla 

normativa 

 
 
 
 

 

DSGA/DS 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

 

 

 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 
 
 
 

 

Non previsto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 
 
 
 

 

Non previsto 

 
 
 
 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

Pubblicato in 

Amministrazione 

Trasparente – sito 

scuola 

 
 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

 

Area contabile 

 

Procedure di 

affidamento, acquisto 

di beni e servizi e 

incarichi a esperti 

esterni 

 

 

Aziende, liberi 

professionisti 

D.I. 129/2018; D.Lgs. 

36/2023;AGENZIA 

RISCOSSIONE (art. 48 

bis DPR n. 602/1973); 

Tracciabiltà dei flussi 

finanziari (L. 136/2010) 

 
 

 

30gg 

 

 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area/DSGA 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

Richieste propedeutiche ai 

decreti d'impegno o di 

pagamento: DURC- AGENZIA 

DELLE ENTRATE - 

RISCOSSIONE - tracciabiltà 

dei flussi finanziari 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 
 

 

Non previsto 

 
 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

Pubblicato in 

Amministrazione 

Trasparente – sito 

scuola 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

Area contabile 

 

Conferimento incarico 

a 

consulente/collaborato 

re esterno 

 

 

Incarichi individuali, 

Liberi professionisti 

 

 

D.Lgs. 165/2001 

 

 

30gg 

 

D.S./Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

Documentazione prevista 

sulla base della tipologia del 

provvedimento, allegata al 

fascicolo elettronico 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Affari 

generali 

 

Stipula accordi di rete, 

convenzioni, 

partenariati e protocolli 

d'intesa 

  

 

D.I. 129/2018 

 

 

30gg 

 

Dirigente S / Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

Documentazione prevista 

sulla base della tipologia del 

provvedimento, allegata al 

fascicolo elettronico 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Affari 

generali 

Determinazione 

organici personale 

docente ed educativo 

 DPR 81/2009;  
L. 107/2015; Nota 

Miur n. 
422/2019; D.M. 

181/2016; circolare 
annuale MIM 

 

Tempistica fissata dal 

MIM 

USR/UST/Dirigente S / 

Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

- 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

 

Area contabile 

 

 

Gestione dei 

pagamenti fornitori 

  

D.I. 129/2018; AGENZIA 

RISCOSSIONE (art. 48 

bis DPR n. 602/1973); 

Tracciabiltà dei flussi 

finanziari (L. 136/2010) 

 
 

 

30gg 

 
 

 

DSGA/A.A. 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

DURC; certificato di 

verifica inadempienza 

Agenzia Riscossione 

importi > 5.000€; 

Tracciabiltà dei flussi 

finanziari 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 
 

 

Non previsto 

 
 

 

Ricorso amministrativo 

 

Pubblicato in 

Amministrazione 

Trasparente – sito 

scuola 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Gestione 

del personale 

 

Procedimento 

disciplinare a carico del 

dipendente 

 

 

- 

 

 

L. 300/1970;D.Lgs. 

165/2005;CCNL 

 

 

Tempestivo 

 

Dirigente S / Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

Ispettorato Territoriale 

del Lavoro; Giudice del 

Lavoro 

 

Pubblicato in 
Amministrazione 

Trasparente – sito 
scuola 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

Area Gestione 

del personale 

 

Relazioni Sindacali per il 

Comparto Istruzione e 

Ricerca e per l'Area 

Istruzione e ricerca 

 

 

contrattazione annuale 

scuole  

 

CCNL vigente; D.Lgs. 

165/2001; CCNQ del 4 

dicembre 2017 

 

 

30 Novembre a.s. 

 

Dirigente S / Assistente 

Amministrativo 

dell'area 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 

 

Informativa e confronto 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 

 

Non previsto 

 

 

Ricorso amministrativo 

 

 

https://www.contrattint

egrativipa.it/ci/ 

 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 

 

 

 

Area Affari 

generali 

 

 

Attività di gestione e 

monitoraggio progetti 

in base a convenzioni 

e protocolli d’intesa 

con enti esterni 

  
 

 

Regolamento (UE) 

2021/241; D.L. 

77/2021; D.L. 19/2024 

 
 

 

 

Termini specificati 

nei relativi progetti. 

 
 

 

 

Dirigenza/DSGA/A.A. 

 

Segreteria 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

Dirigente scolastico  

Prof.ssa Cristina Finessi  

tel. 0341 550645 
lcic828005@istruzione.it 

 

 

 

 

Direttore USR Lombardia 

(dott.ssa Luciana Volta) 

direzione-

lombardia@istruzione.it 

 
 

 

 

Modulistica progettuale  

e rendicontazione 

 

 

tel. 0341 550645 

lcic828005@istruzione.it 

 
 

 

 

Non previsto 

 
 

 

 

- 

 
 

https://pnrr.pubblica.istr

uzione.it/pns1-

gestioneavvisi-

web/homeScuola?codM

ecc=LCIC828005&cp=

1mY6 

  

 
 

 

Procedimento gratuito - 

nessun pagamento 

richiesto 
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