
 

 

MONITORAGGIO TEMPI PROCEDIMENTALI Voce non prevista per gli istituti scolastici (Del. ANAC 430 del 13 aprile 2016 e Dlgs 97/2016). 

Procedimenti avviati d’ufficio 

Breve descrizione 
del procedimento 
con indicazione di 
tutti i riferimenti 

normativi 

unità 
organizzative 
responsabili 

dell'istruttoria 

ufficio del procedimento, 
unitamente ai recapiti 

telefonici e alla casella di 
posta elettronica 

istituzionale 

ove diverso, l'ufficio 
competente all'adozione del 
provvedimento finale, con 
l'indicazione del nome del 

responsabile 

modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 

ottenere le 
informazioni 

relative ai 
procedimenti 

in corso 

termine 
fissato in 
sede di 

disciplina 
normativa del 
procedimento 

per la 
conclusione 

procedimenti per i 
quali il 

provvedimento 
dell'amministrazione 
può essere sostituito 
da una dichiarazione 

dell'interessato 

strumenti di 
tutela 

amministrativa 
e 

giurisdizionale, 
riconosciuti 

dalla legge in 
favore 

dell'interessato 

link di 
accesso al 
servizio on 
line, ove sia 

già 
disponibile 

in rete 

modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
eventualmente 

necessari 

nome del soggetto a cui è 
attribuito, in caso di inerzia, il 

potere sostitutivo 

Nomina 
componenti 
commissioni 
interne D.Lgs. 
297/1994; 
normativa 
scolastica di 
settore; L. 
241/1990 

Ufficio 
didattica 

organi 
collegiali 

Ufficio competente 
[miic8d800c@istruzione.it 

/ 029184520] 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

/ 0288444540] 

Segreteria 
organi 

collegiali 

10/30 giorni 
secondo 

procedimento 

N/A Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo in 

caso di inerzia 

Segreteria  
organi 
collegiali 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it  

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Procedimento 
disciplinare 
studenti D.P.R. 
249/1998; 
regolamento di 
istituto; L. 
241/1990 

Consiglio di 
classe Organo 

di garanzia 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastico / organo 
competente 

miic8d800c@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it  

029184520 

Segreteria 
didattica; 

regolamento 
di istituto 

Termini 
regolamento 

di istituto / 30 
giorni se non 
diversamente 

previsto 

N/A Organo di 
garanzia 
interno; 

eventuale 
Organo di 
garanzia 

regionale; 
tutela 

giurisdizionale 

Segreteria 
didattica; 

regolamento 
di istituto 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Valutazione degli 
apprendimenti e 
scrutini D.Lgs. 
62/2017; D.P.R. 
122/2009 ove 
applicabile; 
normativa MIM 

Consiglio di 
classe  docenti 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Consiglio di classe / Dirigente 
per gli atti di competenza  

miic8d800c@pec.istruzione.it   
miic8d800c@pec.istruzione.it 

029184520 

Registro 
elettronico; 
segreteria 
didattica 

Secondo 
calendario 
scolastico e 

organi 
collegiali 

N/A Accesso agli 
atti; autotutela; 

ricorso nei 
termini di legge 
ove ammesso 

Registro 
elettronico; 
segreteria 
didattica 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Adozione libri di 
testo Normativa 
annuale MIM; 
D.Lgs. 297/1994 

Collegio 
docenti / 
consigli di 

classe 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastico / organi 
collegiali 

Elenco libri di 
testo. VEDI 

SITO 
SCOLASTICO 

Termini 
annuali MIM 

N/A Tutela 
ordinaria; 

accesso agli atti 

Elenco libri 
di testo – 
VEDI SITO 

SCOLASTICO 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

https://www.anticorruzione.it/-/determinazione-n.-430-del-13/04/2016-rif.-1
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2016-05-25;97!vig=


Criteri formazione 
classi / 
assegnazione 
docenti / orario 
lezioni D.Lgs. 
297/1994; D.P.R. 
275/1999; 
regolamento di 
istituto 

Organi 
collegiali 
Dirigente 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastico / organi 
collegiali 

Segreteria 
sito web 

30 giorni da 
inizio a.s. o 

termini 
interni 

N/A Accesso agli 
atti; autotutela; 
tutela ordinaria 

Segreteria 
sito web 

Non previsto 
 

Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Dichiarazione di 
decadenza ex art. 
127, lett. c), D.P.R. 
3/1957 D.P.R. 
3/1957; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

DS SIMONA QUILICI Ufficio 
personale; 

PEC 
istituzionale 

30 giorni, 
salvo 

disciplina 
specifica 

N/A Partecipazione 
procedimental

e; memorie; 
TAR/ricorso 

straordinario; 
potere 

sostitutivo 

Ufficio 
personale; 

PEC 
istituzionale 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Scelta del 
contraente / 
affidamenti di 
beni, servizi e 
incarichi D.Lgs. 
36/2023; D.I. 
129/2018; L. 
241/1990 

Ufficio 
contabilità e 

contratti 

DSGA dott. Schito 
Lorenzo/ufficio contratti 

miic8d800c@istruzione.it 
029184520 

DS SIMONA QUILICI Piattaforme 
di 

approvvigion
amento; 

Albo/AT; PEC 

Termini della 
procedura / 
normativa 
contratti 

N/A Tutela in 
materia di 
contratti 
pubblici; 

accesso agli 
atti; TAR nei 

termini di legge 

Piattaforme 
di 

approvvigio
namento; 

Albo/AT; PEC 

Non previsto Dirigente ATP, instanza via 
email [usp.mi@istruzione.it 

miic8d800c@pec.istruzione.it 

Stipula accordi, 
convenzioni e reti 
D.P.R. 275/1999; 
D.I. 129/2018; L. 
241/1990 

Ufficio 
protocollo/aff

ari generali 

Ufficio affari generali 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastico 
 

Segreteria; 
PEC 

istituzionale 

30 giorni o 
termini 

dell’accordo 

N/A Tutela 
ordinaria; 

accesso agli atti 

Segreteria; 
PEC 

istituzionale 

 
Non previsto 

Dirigente ATP,  
miic8d800c@istruzione.it 

Conferma/proroga 
personale ATA e 
docente Normativa 
MIM su 
reclutamento; 
CCNL Scuola; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente Scolastico Ufficio 
personale; 

SIDI/istanze 
ove previsto 

30 giorni o 
termini 
ministeriali 

N/A Tutela 
ordinaria; 

accesso agli 
atti; ricorso nei 
termini di legge 

Ufficio 
personale; 
SIDI/istanze 
ove previsto 

Non previsto Dirigente ATP,  
miic8d800c@istruzione.it 

Mancata conferma 
in ruolo Normativa 
scolastica su anno 
di prova; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale / 
comitato di 
valutazione 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente Scolastica Ufficio 
Personale  

30 giorni o 
termini 
specifici 

N/A Partecipazione 
procedimental
e; accesso agli 
atti;TAR/giudic
e competente 

nei termini
  

Ufficio 
personale 

Non previsto Dirigente ATP, 
miic8d800c@istruzione.it 

 



 

 

Procedimenti avviati su istanza di parte 

Controllo 
dichiarazioni 
sostitutive D.P.R. 
445/2000; L. 
241/1990 

Ufficio 
competente; 

PEC 

Ufficio competente 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastica Ufficio 
competente; 

PEC 

30 giorni o 
termini del 

procedimento 
principale 

N/A Partecipazione 
procedimental

e; memorie; 
tutela ordinaria 

 
 

Ufficio 
competente; 

PEC 

Non previsto Dirigente ATP, 
miic8d800c@istruzione.it 

 

Reclutamento e 
affidamento 
supplenze 

temporanee 
Normativa MIM su 
supplenze; O.M. e 
circolari vigenti; L. 

241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzione.it 

029184520 

Dirigente scolastica SIDI; 
graduatorie; 

sito ATP; 
ufficio 

personale 

Termini 
ministeriali 
urgenza del 

servizio 

N/A Accesso agli 
atti; 

reclamo/ricors
o nei termini 

previsti 

 Non previsto Dirigente ATP, 

breve descrizione 
del procedimento 
con indicazione di 
tutti i riferimenti 

normativi utili 

unità 
organizzative 
responsabili 

dell'istruttoria 

ufficio del 
procedimento, 

unitamente ai recapiti 
telefonici e alla casella 

di posta elettronica 
istituzionale 

ove diverso, l'ufficio 
competente all'adozione del 
provvedimento finale, con 
l'indicazione del nome del 

responsabile 

modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 

ottenere le 
informazioni 

relative ai 
procedimenti 

in corso 

termine fissato in 
sede di disciplina 

normativa del 
procedimento 

per la 
conclusione 

procedimenti 
per i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazi
one può essere 
sostituito da una 
dichiarazione 
dell'interessato  

procedimenti 
per i quali il 

silenzio 
assenso vale 

come 
provvedimento 

favorevole 

strumenti di 
tutela 

amministrat
iva e 

giurisdizion
ale, 

riconosciuti 
dalla legge 
in favore 

dell'interess
ato 

link di accesso al 
servizio on line, ove 
sia già disponibile in 

rete 

modalità per 
l'effettuazione dei 

pagamenti 
eventualmente 

necessari[...] 

Iscrizione on-line 
alunni Normativa 
annuale MIM su 
iscrizioni; D.P.R. 
275/1999; L. 
241/1990 

Ufficio 
didattica/alunni 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

/ 0288444540] 

Segreteria 
didattica 

posta 
elettronica, 

telefono 

Termini fissati 
annualmente dal 

MIM 

No No  Riesame/aut
otutela; 
amministrati
vo ove 
previsto; 
TAR; ricorso 
straordinari
o P.R.;  

Portale UNICA 
 

Non previsto; eventuali 
contributi volontari 

tramite PagoPA 

Rilascio certificato di 
frequenza per 
privati D.P.R. 
445/2000; L. 
241/1990 

Ufficio 
didattica/alunni 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

/ 0288444540] 

Segreteria 
didattica 

posta 
elettronica, 

telefono 

10 giorni, salvo 
diversa previsione 

interna 

No  No Tutela 
ordinaria 
prevista 

dall’ordinam
ento; potere 
sostitutivo 
in caso di 

inerzia 

Area modulistica Non previsto 



Rilascio nulla osta al 
trasferimento 
alunno Normativa 
scolastica vigente; L. 
241/1990 

Ufficio 
didattica/alunni 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Segreteria 
didattica; 
eventuale 

modulo on-
line 

10 giorni, salvo 
diversa previsione 

interna 

No  No  Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo 
in caso di 

inerzia 

Area modulistica Non previsto 

Esonero dalle lezioni 
di educazione fisica 
Normativa scolastica 
vigente; 
certificazioni 
sanitarie; L. 
241/1990 

 
Ufficio 
didattica/alunni 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Segreteria 
didattica 

10 giorni, salvo 
diversa previsione 

interna 

No No  Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo 
in caso di 

inerzia 

Area modulistica 
 

Non previsto 

Esonero/insegname
nto alternativo 
religione cattolica 
Normativa annuale 
MIM su iscrizioni; 
normativa IRC 
vigente 

Ufficio 
didattica/alunni 

Ufficio Didattica 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Portale 
iscrizioni; 
segreteria 
didattica 

Termini fissati dal 
MIM 

No  No  Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo 
in caso di 

inerzia 

Area modulistica Non previsto 
 
 
 
 
 
 

Rilascio certificati di 
servizio e altri 
certificati D.P.R. 
445/2000; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale / 

affari generali 
 
 
 
 
 

Ufficio competente 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Segreteria; 
eventuale 

modulo on-
line 

10 giorni, salvo 
diversa previsione 

interna 

No No Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo 
in caso di 

inerzia 

Area modulistica Non previsto 

Aspettativa per 
motivi di famiglia 
CCNL Scuola; D.P.R. 
3/1957 ove 
applicabile; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Ufficio 
personale; 
eventuale 
modulo on-
line 

30 giorni, salvo 
urgenze/disciplina 

specifica 

No No Tutela 
ordinaria; 

potere 
sostitutivo 

Area modulistica Non previsto 

Congedo parentale 
e altri congedi D.Lgs. 
151/2001; CCNL 
Scuola; L. 241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Ufficio 
personale; 
eventuale 

modulo on-
line 

15/30 giorni 
secondo tipologia 

No No Tutela 
ordinaria; 
potere 
sostitutivo 

Area modulistica Non previsto 

Ricostruzione di 
carriera D.Lgs. 
297/1994; 
normativa MIM; L. 
241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

Istanze on-
line/SIDI; 

ufficio 
personale 

Termini specifici 
previsti dalla 

normativa 

No No Tutela 
ordinaria; 

accesso agli 
atti; potere 
sostitutivo 

Istanze on-line Non previsto 



 

 

Compilatore  

Direttore S.G.A. 

Dott. SCHITO Lorenzo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il DIRETTORE SGA 
Dott. Lorenzo SCHITO 

Accesso ai 
documenti 
amministrativi L. 
241/1990; D.P.R. 
184/2006 

Ufficio 
protocollo/affar

i generali 

Ufficio ufficio affari 
generali 

miic8d800c@istruzion
e.it 029184520 

Quilici Simona 
Dirigente scolastico 

miic8c7002@istruzione.it 
miic8d800c@pec.istruzione.it 

0288444540 

PEC/mail 
istituzionale; 
modulo on-
line 

30 giorni No No 
 

Ricorso al 
TAR o 

richiesta 
riesame al 
difensore 

civico/Com
missione 

accesso ove 
competente 

Accesso civico Eventuali costi di 
riproduzione secondo 

regolamento; ove 
dovuto  PagoPA 

Permessi per diritto 
allo studio 
Normativa 

regionale/USR; 
CCNL Scuola; L. 

241/1990 

Ufficio 
personale 

Ufficio Personale 
miic8d800c@istruzion

e.it 029184520 

Dirigente scolastica Ufficio 
personale; 
sito USR/ATP 

30 giorni o 
termini fissati da 

USR/ATP 

No  No Tutela 
ordinaria; 

accesso agli 
atti; ricorso 
nei termini 

Area modulistica Non previsto  
 
 
 
 
 

Accesso civico semplice Art. 5, c. 1, D.Lgs. 33/2013 – si veda l’area AT debitamente predisposta  

Accesso civico generalizzato Art. 5, c. 2, D.Lgs. 33/2013; Linee guida ANAC FOIA 
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