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Tabella informativa tipologie di procedimento 

Tabella dei procedimenti amministrativi ai sensi dell'art. 35 del D.Lgs. 33/2013. 

Procedimento Riferimento 
normativo 

Ufficio 
responsabile 

Termine 
conclusio
ne 

Altri termini 
rilevanti 

Accesso agli atti  
 

ex art. 22-25 L. 
241/1990 

Protocollo/DSGA/ 
Dirigente 
Scolastica 

30 giorni Comunicazione 
controinteressati 
ove prevista 
ulteriori 10gg 

Accesso civico 

semplice  

ex art. 5, c. 1, 

D.Lgs. 33/2013 

 

RPCT/DS 30 giorni Richiesta 
integrazioni 
documentali 

Accesso civico 

generalizzato  
 

ex art. 5, c. 2, 
D.Lgs. 33/2013 
(FOIA) 
Limiti:  
art. 5bis 

RPCT/DS 30 giorni 
nei imiti 
dell’art 5bis 

Coinvolgimento 
controinteressati 
entro 10 giorni 

Rilascio certificati 

scolastici  

ex art. 38,46 e 47 

DPR 445/2000 e 

normativa 

scolastica 

 

Segreteria 
Alunni-didattica/ 
Dirigente 
Scolastica 

10 giorni 
massimo 

Normalmente 5 
gg. Per le 
richieste che 
richiedono 
approfondimenti 
e verifiche 10 gg 

Nulla osta 
trasferimento 
alunni 

D.Lgs. 297/1994 Segreteria 
Alunni/ 
Dirigente 
Scolastica 

10 giorni Verifica 
disponibilità 
posti 

Affidamento 
diretto acquisti 

D.Lgs. 36/2023 Ufficio 
acquisti/Dirigente 
Scolastica e DSGA 

30 giorni 
massimo; 
dipende 
dalla 
tipologia  

Termini per 
preventivi e 
stipula 

Conferimento 
incarichi interni 

CCNL e 
normativa 
PNRR/Fondi 

Dirigente 
scolastica 

entro i 

termini 

previsti 

dall'avviso  

Termini per 
candidature 
indicate nell’avviso 
interno 
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Permessi 
personale 

CCNL Istruzione e 
Ricerca vigente 

Ufficio personale/ 
Dirigente 
Scolastica 

entro 5 
giorni 
lavorativi 
salvo 
urgenze 

Immediata o 

comunque entro 

tempi compatibili 

con la fruizione 

del permesso: 

"entro 5 giorni 

lavorativi salvo 

urgenze" 

estensibili per 
eventuale 
integrazione 
documentazione 

Ricostruzione 
carriera (D.Lgs. 16 
aprile 1994, n. 
297, art. 485, 
come modificato 
dal D.L. 13 giugno 
2023, n. 69) 

Artt. 485 e 

seguenti D.Lgs. 

297/1994 

 

SIDI/RTS. ex art. 2 

L. 241/1990 

 

Ufficio Personale/ 
Dirigente 
scolastica 

180 giorni Decorrenze 

previste dalla 

normative: Le 

tempistiche 

dipendono 

dall'istruttoria e 

dalle procedure 

SIDI/RTS. ex art. 2 

L. 241/1990 

 

Graduatorie 
interne 

CCNI mobilità Ufficio Personale/ 
Dirigente 
scolastica 

Dipende 

dall'annual

e O.M. sulla 

mobilità. 

Riferirsi ai 

termini 

stabiliti 

annualmen

te dal MIM 
 

Termini per 
reclami 
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Concessione locali 
scolastici 

Regolamento 
istituto e 
convenzioni 

Dirigente 
Scolastica 

30 giorni 
massimo 

Eventuali 
integrazioni 
richieste 

Autorizzazione 
attività negoziale 

D.Lgs. 36/2023 e 

D.I. 129/2018 
 

Dirigente 
Scolastica 

30 giorni Acquisizione 
pareri ove 
necessari 

Iscrizioni ai 
percorsi di 
istruzione per 
adulti 

D.Lgs. 61/2017, 

DPR 263/2012 e 

circolari annuali 

MIM 

Ufficio 
didattica/Dirigent
e scolastica 

Termini 
previsti 
dalla 
normativa 

Decorrenze 
previste dalla 
normative: Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttoria e 
dalle procedure 

Riconoscimento 
crediti formativi 
e 
personalizzazion
e del percorso 

DPR 263/2012   Decorrenze 
previste dalla 
normative: Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttoria e 
dalle procedure 

Procedimenti 
disciplinari 
personale ATA e 
docente 

D.Lgs. 

165/2001, artt. 

55-bis e ss. 

DS/UST di 
Piacenza-USR-ER 

Tempi 
previsti 
dalla 
normativa 

Decorrenze 
previste dalla 
normative: Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttoria e 
dalle procedure 

Procedimenti 
disciplinari 
studenti (ove 
applicabili) 

DPR 249/1998 e 

DPR 235/2007 

Consiglio di 
classe- Consiglio 
di Istituto-
Dirigente 
scolastica 

Decorrenze 
previste 
dalla 
normative: 
Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttor
ia e dalle 
procedure  

Decorrenze 
previste dalla 
normative: Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttoria e 
dalle procedure  
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Autorizzazioni 
incarichi 
extraistituzionali 
del personale 

Art. 53 D.Lgs. 

165/2001 

Dirigente 
scolastica 

  

Liquidazione 
compensi 
accessori e 
progetti 

CCNL Istruzione 

e Ricerca e 

normativa 

contabile 

scolastica- 

Contrattazione 

di Istituto 

Ufficio relazioni 
esterne e 
Progetti/DSGA e 
Ufficio Personale/ 
Dirigente 
scolastica 

Al termine 
del 
Progetto o 
attività con 
presentazio
ne della 
documenta
zione: 
registri, 
timesheet  

Richiesta 
documentazione 
mancante o non 
conforme 

Gestione 
richieste di 
accesso ai dati 
personali 

Regolamento UE 

2016/679 

(GDPR) e D.Lgs. 

196/2003 

DPO/ Ufficio 
Personale/ 
Dirigente 
scolastica 

Decorrenze 
previste 
dalla 
normative: 
Le 
tempistiche 
dipendono 
dall'istruttor
ia e dalle 
procedure 

Acquisizione 
pareri ove 
necessari 

 
Contatti SEDE AMMINISTRATIVA: VIA NEGRI, 45 – 29121 PIACENZA - tel. 0523/1734622 
e-mail: pcmm048005@istruzione.it  
PEC: pcmm048005@pec.istruzione.it 
sito Internet www.cpiapiacenza.edu.it 
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