PROCEDIMENTI RELATIVI AGLI STUDENTI

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Procedimento (breve Termini di Unita Ufficio del procedimento, Ufficio del Titolare del potere Documenti da Modalita di Conclusione del Strumenti di Link di accesso al Modalita per
descrizione e rif. conclusione organizzativa recapiti telefonici e e-mail. provvedimento sostitutivo allegare all'istanza acquisizione delle procedimento tutela servizio online (se I'effettuazione di
Normativi utili) responsabile finale, e modulistica informazioni diversa dal amministrati i ) i (se
dell'istruttoria responsabile, provvedimento vae necessari)
recapiti telefonici giurisdizionale
e e-mail. (Solo se
diverso
dall'ufficio del
procedimento)
Iscrizioni on line entro i termini UFFICIO ALUNNI tel. 0521 812334 Dirigente modulistica SITO / reclami e ricorsi Piattaforma Unica /
previsti dalle annuali PEO: scolastico predisposta WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
note ministeriali pric818005@istruzione.it dall'lstituzione esta telefonica
circolari annuali scolastica su
modello SIDI
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
Iscrizioni e tempestivo UFFICIO ALUNNI tel. 0521 812334 Dirigente modulistica PEO/PEC/Richiesta / reclami e ricorsi / /
trasferimenti in corso PEO: scolastico predisposta telefonica ordinari
d’anno pric818005@istruzione.it dall'lstituzione
scolastica
PEC:
Rric818005@pec.istruzione.it
Formazione delle classi come da UFFICIO ALUNNI Dirigente SITO / reclami e ricorsi / /
comunicazione tel. 0521 812334 scolastico WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
istituzionale PEO: esta telefonica
(c818005@i . .
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
Valutazione, scrutini ed come da calendario UFFICIO ALUNNI tel. 0521 812334 Dirigente SITO / reclami e ricorsi / /
esami, consegna annuale PEO: scolastico WEB/PEO/PEC/Richi ordinari

documento di
valutazione

pric818005@istruzione.it

PEC:

esta telefonica
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Rilascio certificati
(frequenza, diploma,
ecc.)

30gg

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:
ic818 B . B

PEC:
pric818005@pec.istruzione.it

Dirigente scolastico

modulistica
predisposta
dall'lstituzione
scolastica

SITO
WEB/PEO/PEC/Richi
esta telefonica

reclam

Procedimenti
disciplinari studenti

DPR 249/98

30gg

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:

pric818005@istruzione.it

PEC:

Dirigente scolastico

modulistica
predisposta
dall'lstituzione
scolastica

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

ricorso organo
interno/regionale di
garanzia
TAR

Rilascio credenziali
account istituzionali

tempestivo

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:

pric818005@istruzione.it

PEC:

Dirigente scolastico

/PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclami

Segnalazione
Infortuni

48 ore dalla consegna
del certificato medico

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:
ic818005@i . .

PEC:
Rric818005@pec.istruzione.it

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclami

scelta attivita
alternativa all'lRC

dal 25 maggio al 30
giugno

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:
(c818005@] I

PEC:
pric818005@pec.istruzione.it

Dirigente scolastico

SITO
WEB/PEO/PEC/Richi
esta telefonica

reclami

Piattaforma Unica

10

Domande esami
idoneita

tempestivo

UFFICIO ALUNNI

tel. 0521 812334
PEO:

pric818005@istruzione.it

PEC:

Dirigente scolastico

modulistica
predisposta
dall'lstituzione
scolastica

SITO
WEB/PEO/PEC/Richi
esta telefonica

reclami
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PROCEDIMENTI RELATIVI AL PERSONALE

n. Procedimento (breve Termini di Unita Ufficio del Ufficio del Titolare del potere Documenti da Modalita di Conclusione del Strumenti di Link di accesso al Modalita per
descrizione e rif. conclusione organizzativa procedimento, recapiti provvedimento sostitutivo allegare all'istanza one delle procedimento tutela servizio online (se I'effettuazione di
Normativi utili) responsabile telefonici e e-mail. finale, responsabile, e isti ioni diversa dal inistrativa i ) pagamenti (se
dell'istruttoria recapiti telefonici e provvedimento e necessari)
e-mail. (Solo se giurisdizionale
diverso dall'ufficio
del procedimento)
1 Individuazione come da UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITo / reclami e ricorsi / /
aspiranti incarichi indicazione PERSONALE PEO: WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
N convocazione/inter : : : : esta telefonica
supplenze brevi pello pric818005 @istruzione.it
/conferme /proroga
supplenze
PEC:
pric818005@pec.istruzion
et
2 Gestione assenze, evasione pratiche UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta / reclami e ricorsi / /
permessi, congedi, giornaliera PERSONALE PEO: telefonica ordinari
ric8l jstruzione.i
PEC:
. g . .
et
3 aspettativa 5gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta / reclami e ricorsi / /
PERSONALE PEO: telefonica ordinari
pric818005@istruzione.it
PEC:
. . . .
eit
4 Contratti personale Ata TEMPESTIVO UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta / reclami e ricorsi / /
e docenti PERSONALE PEO: telefonica ordinari
(c818005@i . .
PEC:
pric818005@pec.istruzion
adt
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Controllo cartellini 30gg UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 /PEO/PEC/Richiesta reclami e ricorsi
personale ATA PEO: telefonica ordinari
. 2i . .
PEC:
pric818005@pec.istruzion
it
Ricostruzione di 28 febbraio UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta Istanze di
carriera PERSONALE PEO: telefonica Autotutela e
Rric818005 @istruzione it Ricorsi
Amministrativi
1107/2015 c. 209
PEC:
pric818005@pec.istruzion
et
PRATICHE 15 gg termine UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta Istanze di
PASSWEB contratto di lavoro PERSONALE PEO: telefonica Autotutela e
TFR/TFSs ric81. istruzione.i Ricorsi
Amministrativi
PEC:
. 2 . .
et
autorizzazione 30gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica PEO/PEC/Richiesta reclami e ricorsi
esercizio libera PERSONALE PEO: predisposta telefonica ordinari
professione pric818005 @istruzione.it dall'lstituzione
scolastica
PEC:
. . . .
eit
concessione come da UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica PEO/PEC/Richiesta reclami e ricorsi
permessi diritto comunicazione PERSONALE PEO: predisposta telefonica ordinari
allo studio ufficio scolastico oric818005@istruzione it dall'lstituzione
scolastica
PEC:
pric818005@pec.istruzion
adt
procedimenti 30gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta Istanze di
pensionistici PERSONALE PEO: telefonica Autotutela e
RricB18005@istruzione it Ricorst

PEC:

Amministrativi
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pric818005@pec.istruzion
adt

10

Gestione scioperi e
assemblee sindacali

come da normativa

UFFICIO
PERSONALE

tel. 0521 812334
PEO:
ic818005@i . .

PEC:

pric818005@pec.istruzion
edt

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclamo

11

Rilascio credenziali
personale Ata e docenti

tempestivo

UFFICIO
PERSONALE

tel. 0521 812334
PEO:

pric818005@istruzione.it

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclamo

12

Segnalazione
Infortuni

48 ore dalla
consegna del
certificato medico

UFFICIO
PERSONALE

tel. 0521 812334
PEO:

pric818005@istruzione.it

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclamo

13

concessione
permessi ferie

3ge

UFFICIO
PERSONALE
dirigente

pric818005@pec.istruzion
it

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclamo

14

autorizzazione
libera professione

3ge

UFFICIO
PERSONALE
dirigente

tel. 0521 812334
PEO:
. i . .

PEC:

pric818005@pec.istruzion
et

Dirigente scolastico

PEO/PEC/Richiesta
telefonica

reclamo
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15 graduatorie entroi 15 gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica SITO / reclamo/ricorso / /
interne d'istituto successivi al PERSONALE PEO: predisposta WEB/PEO/PEC/Richi ordinario
termine ric818005@istruzione it dall'lstituzione esta telefonica
fissato scolastica
dall’0.M. per
la PEC:
presentazion pric818005@pec.istruzion
e delle et
domande di
mobilita
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVO-CONTABILI
n. Procedimento (breve Termini di Unita Ufficio del procedimento, Ufficio del Titolare del potere Documenti da Modalita di Conclusione del Strumenti di Link di accesso al Modalita per
descrizione e rif. lusi izzativa recapiti telefonici e e-mail. provvedimento sostitutivo allegare all'istanza acquisizione delle procedimento tutela servizio online (se I'effettuazione di
Normativi utili) responsabile finale, e Julisti infor i diversa dal inistrativa i ) pagamenti (se
dell'istruttoria responsabile, provvedimento e necessari)
recapiti giurisdizionale
telefonici e
e-mail. (Solo
se diverso
dall'ufficio del
procedimento)
1 Pagamenti e gestione tempestivo UFFICIO AFFARI tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO / reclami e ricorsi / /
contributi scolastici GENERALI PEO: WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
pric818005 @istruzione.it esta telefonica
PEC:
c818005@ ) ) ;
2 Gare e contratti come indicato dlgs UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta / Istanze di / /
(acquisti, forniture, 36/23 PEO: telefonica Autotutela
servizi) ric818005@istruzione.it
PEC:
(c818005@ . . .
3 Gestione del TERMINI PREVISTI UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Direttore ufficio SITO / / /
Programma Annuale e DAL di 129/2018 PEO: scolastico regionale WEB/PEO/PEC/Richi
del bilancio RUicB18005 @istruzione it esta telefonica
PEC:

pric818005@pec.istruzione.it
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Conto consuntivo TERMINI PREVISTI UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Direttore ufficio SITO
DAL di 129/2018 PEO: scolastico regionale WEB/PEQ/PEC/Richi
Rric81800S@istruzionejt esta telefonica
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
Liquidazione compensi TERMINE ANNO UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO Istanze di
accessori SCOLASTICO PEO: WEB/PEO/PEC/Richi Autotutela e
pric818005 @istruzione.it esta telefonica Ricorsi ordinari
PEC:
c818005@ ) ) ;
Richiesta dati statistici nei termini previsti UFFICIO ALUNNI tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO reclami
dalla richiesta PEO: WEB/PEO/PEC/Richi
pric818005@istruzione.it esta telefonica
PEC:
(c818005@ . . .
pagamento fatture 30gg UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta reclami
PEO: telefonica
c818005@] ) .
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
IRPEF entro il 15 del mese UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta reclami
successivo PEO: telefonica
(c818005@i ) .
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
Modello 770 31 ottobre UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta reclami

PEO:
pric818005@istruzione.it

PEC:

telefonica
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denuncia anagrafe tempestivo UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO reclami
prestazioni PEO: WEB/PEO/PEC/Richi
oric818005 @istruzione it esta telefonica
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
Invio flussi di cassa mensili UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico /PEO/PEC/Richiesta reclami
PEO: telefonica
pric818005@istruzione.it
PEC:
c818005@ ) L
Piano annuale flussi di 28 febbraio UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO reclami
cassa PEO: WEB/PEO/PEC/Richi
pric818005 @istruzione.it esta telefonica
DL 155/2024
PEC:
(c818005@ . L
Obblighi di tempistiche UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO reclami
pubblicazione ai sensi Delibera ANAC UFFICIO AFFARI PEO: WEB/PEO/PEC/Richi
del Dlgs 33/2013 430/2016 GENERALI Rric818005 @istruzione it esta telefonica
UFFICIO
PERSONALE
PEC:
pric818005@pec.istruzione.it
compilazione CUD entro 31 marzo UFFICIO DSGA tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta Istanze di

PEO:
c818005@] Lo

PEC:
pric818005@pec.istruzione.it

telefonica

Autotutela e
Ricorsi ordinari
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PROCEDIMENTI RELATIVI Al SERVIZI AGLI UTENTI

n. Procedimento (breve Termini di Unita Ufficio del procedimento, Ufficio del Titolare del potere Documenti da Modalita di Conclusione del Strumenti di Link di accesso al Modalita per
descrizione e rif. conclusione organizzativa recapiti ici e dii sostitutivo allegare all'istanza acquisizione delle procedimento tutela servizio online (se I'effettuazione di
Normativi utili) responsabile e-mail. finale, e istil infor ioni diversa dal inistrativa i ) pagamenti (se

dell'istruttoria responsabile, provvedimento e necessari)
giurisdizionale
telefonici e
e-mail. (Solo se
diverso
dall'ufficio del
procedimento)
1 accesso agli atti 30gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica SITO / reclami e ricorsi / /
amministrativi PERSONALE PEO: predisposta WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
ric81: istruzione. i dall'Istituzione esta telefonica
scolastica
PEC:
t
2 30gg UFFICIO ALUNNI tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica SITO / reclami e ricorsi / /
gestione istanze PEO: prledisposta WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
famiglie pric818005 @istruzione.it dall Istltu_zmne esta telefonica
scolastica
PEC:
. - . . .
t
Gestione e tempestivo UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica SITO / reclami e ricorsi / /
verifica PERSONALE PEO: predisposta WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
trasmissione di oric818005@istruzione it dall'lstituzione esta telefonica
' dei dati.o UFFICIO AFFARI scolastica
I accesso dlljetto GENERALI
degli stessi da
parte delle . PEC:
amministrazioni UFFICIO ALUNNI pric818005@pec.istruzione.i
procedenti i
all'acquisizione

d'ufficio dei dati e

allo svolgimento

dei controlli sulle
dichiarazioni
sostitutive
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LIBRI DI TESTO UFFICIO AFFARI tel. 0521 812334 Dirigente scolastico SITO / reclami e ricorsi / /

GENERALI PEO: WEB/PEO/PEC/Richi ordinari
o ENTRO SECONDA UFFICIO ALUNNI Qric818005@istruzione it esta telefonica
Cedole librarie DECADE MAGGIO
PEC:
pric818005@pec.istruzione.i
t

PROCEDIMENTI SU DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE

n. Procedimento (breve Unita Ufficio del Ufficio del Titolare del potere Documenti da Modalita di Conclusione del Strumenti di Link di accesso al Modalita per
descrizione e rif. i iva procedimento, provvedimento sostitutivo allegare all'istanza acquisizione delle procedimento tutela servizio online (se I'effettuazione di
Normativi utili) responsabile recapiti telefonici e finale, responsabile, e isti infor ioni diversa dal inistrativa i ) pagamenti (se
dell'istruttoria e-mail. recapiti telefonici e provvedimento e necessari)
e-mail. (Solo se giurisdizionale

diverso dall'ufficio
del procedimento)

1 Accettazione di 30 gg UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico modulistica PEO/PEC/Richiesta / Istanze di / /
autocertificazioni (es. PERSONALE PEO: predisposta telefonica Autotutela e
" T, : i : f dall'lstituzione Ricorsi
stato di famiglia, titoli pric818005@jstruzione.it N S
scolastica Amministrativi
di studio)
PEC:
pric818005@pec.istruzio
ne.t
2 Controlli a campione o tempestivo UFFICIO tel. 0521 812334 Dirigente scolastico PEO/PEC/Richiesta / Istanze di / /
obbligatori sulla PERSONALE PEO: telefonica Autotutela e
veridicita delle ric81 istruzione.i R!cgr5| B
Amministrativi
dichiarazioni
PEC:
) 2 . .
ne.it
3 Acquisizione d’ufficio tempestivo UFFICIO
dei dati da altre PA PERSONALE

(senza chiedere
certificati al cittadino)
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CONCESSIONE USO
LOCALI

3088
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