
ISTITUTO COMPRENSIVO “CENTRO STORICO” – RIMINI 
 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - Art. 35, c. 1, lett. da a) a m), d. lgs. 33/2013 

 
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 

(BREVE DESCRIZIONE) TERMINI DI CONCLUSIONE 
UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

DELL’ISTRUTTORIA 

NOMINATIVO DEL 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
(RECAPITI) 

NOMINATIVO DEL 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TITOLARE POTERE 
SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI DA 
ALLEGARE 

ALL’ISTANZA E 
MODULISTICA 

MODALITÀ 
ACQUISIZIONE 
INFORMAZIONI 

LINK DI ACCESSO AL 
SERVIZIO ON LINE 

(SE ESISTENTE) 

MODALITÀ PER 
L’EFFETT. 

PAGAM. (SE 
NECESSARI) 

1.  
ACCESSO AI DOCUMENTI 
AMMINISTRATIVI e CIVICO 

Entro 30 gg. dalla present. 
istanza DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica reperibile 
in Amministr. Trasp. 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

2.  ACQUISTI DI BENI E SERVIZI Entro 60 gg. da avvio 
proced. DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

3.  
ADEMPIMENTI CONNESSI AL 
CEDOLINO UNICO (COMPENSI 
ACCESSORI) 

Entro 30 gg. da concl. 
incarico DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

4.  ADEMPIMENTI FISCALI (770 E IRAP) Come da norm. vigente DSGA DSGA 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 no no 

5.  ADOZIONE LIBRI DI TESTO Stabiliti dal MIM Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Compilazione on line rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 www.portaleargo.it no 

6.  ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI 
Entro 15 gg. dal conferim. 

Incarico 
DSGA 

DSGA 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente USR A.T. Rimini - 
rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 
no No 

7.  ASSEGNAZIONE ALUNNI ALLE CLASSI 
30 gg. dall’inizio dell’a.s. o 

comunque dall’iscrizione in 
corso d’anno 

Comm. Form. 
Classi e Uff. alunni 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it 

0541 782375 
no no 

8.  
ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE 
CLASSI Entro 30 gg.  dall’inizio a.s. Dirigente scolastico Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

9.  
AUTORIZZAZIONE ALL’ESERCIZIO 
DELLA LIBERA PROFESSIONE Entro 15 gg.  dalla richiesta Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini 
Modulistica su 

bacheca online del 
personale 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 nuvola.madisoft.it no 

10.  
CONCESSIONE CONGEDI/FERIE/ 
PERMESSI/ASPETTATIVE/L.104  
SU ISTANZA INTERESSATI 

Entro 10 gg.  dalla richiesta Ufficio personale DSGA 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini 

Modulistica su 
bacheca online del 

personale 
rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 nuvola.madisoft.it no 

11.  CONCESSIONE LOCALI A TERZI Entro 30 gg.  da rich. Cons. Istituto 
Comune – Dir. Scol. 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica reperibile 

presso l’ufficio acquisti 
rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 no PagoPA - 
Giroconto 

12.  
CONFERIMENTO INCARICHI DI 
SUPPLENZA DOCENTI ED ATA Entro 3 gg.  Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

13.  
CONFERMA E PROROGA PERSONALE 
DOCENTE E ATA Entro 30 gg. DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

14.  
CONFERMA/MANCATA CONFERMA 
IN RUOLO PERSONALE ATA E 
DOCENTI 

Docenti entro 15 gg.  da 
ricez. verbale comit. di valut. 
– ATA entro termine periodo 

di prova 
Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

15.  CONVALIDA ISCRIZIONI ALUNNI Stabiliti dal MIM Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Compilazione on line rnic817007@istruzione.it 

0541 782375 
www.istruzione.it/ 

iscrizionionline/ no 

16.  
CONVALIDA ISTANZA GENITORE DI 
NON AVVALERSI DELL’INSEGNAM. 
REL. CATT. 

Stabiliti dal MIM Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Compilazione on line rnic817007@istruzione.it 

0541 782375 
www.istruzione.it/ 

iscrizionionline/ no 

17.  
CONVALIDA RICHIESTA ESONERO 
ALUNNI DALLE LEZIONI DI ED. FISICA 10 gg. da protoc. cert. med. Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica presso uff. 
alunni - Certif. med. 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no no 

18.  DENUNCIA INFORTUNI ALUNNI Entro 48 ore da ricez.  
certif. P.S. Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini 
Cert. P.S. – Relaz. 

docente o genitore 
(per infort. in itin.) 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no no 

19.  
DENUNCIA INFORTUNI DOCENTI ED 
ATA 

Entro 48 ore da ricez.  
certif. P.S. DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Cert. P.S. – Relaz. 
dipendente 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 
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20.  
DEPENNAMENTO DOCENTI E ATA DA 
GRADUATORIE INTERNE DI ISTITUTO 

Entro 15 gg. da avvio 
proced. DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

21.  
DOMANDE MOBILITA’ DOCENTI E 
ATA 

Tempistica MIM Ufficio personale 
DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente USR A.T. Rimini 

Modulistica presente 
in istanze on line 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

www.istruzione.it/ 
polis/Istanzeonline.

htm 
No 

22.  
EMANAZIONE PIANO ANNUALE 
ATTIVITÀ DOCENTI 

Entro 10 gg. da approv. Coll. 
doc. Dirigente scolastico Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

23.  
EMANAZIONE PIANO ANNUALE 
ATTIVITA’ ATA Entro 60 gg.  dall’inizio a.s. DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

24.  
EMANAZIONE PROVVEDIM. 
DISCIPLINARI DOCENTI ED ATA Come da norm. vigente Dirigente scolastico Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

25.  
EMANAZIONE PROVVEDIMENTO 
DISCIPLINARE ALUNNI 

30 gg. dall’avvio del 
procedimento 

Consiglio di Classe e 
Dirigente scolastico 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 
no no 

26.  ISTRUZIONE CONTO CONSUNTIVO Come da norm. vigente DSGA DSGA 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 no no 

27.  
ISTRUZIONE CONTRATTO 
INTEGRATIVO DI ISTITUTO Come da norm. vigente DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

28.  
ISTRUZIONE GRADUATORIE I-II-III 
FASCIA TRIENNALI Tempistica MIM Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica presente 
in istanze on line 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

www.istruzione.it/ 
polis/Istanzeonline.h

tm 
no 

29.  ISTRUZIONE PROGRAMMA ANNUALE Come da norm. vigente DSGA DSGA 
rnic817007@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  

0541 782375 no no 

30.  
NOMINA COMMISSIONI E 
INCARICATI INTERNI 

Entro 30 gg. dalla stipula del 
Contratto Integr. 

DSGA 
DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente USR A.T. Rimini - 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no No 

31.  PAGAMENTO FORNITORI 
Entro 30 gg. dalla fattura 

(salvo diversi accordi) 
DSGA DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente USR A.T. Rimini - 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no No 

32.  
PROCEDIMENTI DECADENZA EX art. 
127 DPR 3/1957 

Entro 30 gg. Ufficio personale 
DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente USR A.T. Rimini - 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no no 

33.  
PUBBLICAZIONE/CONSEGNA 
DOCUMENTI DI VALUTAZIONE 15 gg. dalla data scrutinio Ufficio Alunni DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

34.  
REDAZIONE GRADUATORIE INTERNE 
DOCENTI ATA 

Entro 30 gg. dall’avvio 
proced. Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica diramata 
con circolare interna 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

35.  RICONOSCIMENTO DEI SERVIZI Entro 90 gg. Ufficio personale 
DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente USR A.T. Rimini - 

rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 

no No 

36.  RICOSTRUZIONI DI CARRIERA Entro 90 gg. da acquisiz. tutti 
docum. necess. Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

37.  
RILASCIO CERTIFICATI SU ISTANZA 
INTERESSATI  Entro 10 gg. dalla richiesta Ufficio personale DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

38.  
RILASCIO DEL NULLA OSTA AL 
TRASFERIMENTO DEGLI ALUNNI 

Entro 10 gg. da present. 
richiesta Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

rnic817007@istruzione.it 
0541 782375 

no no 

39.  RILASCIO DIPLOMI 60 gg. dal ricev. Modelli da 
A.T. Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no no 

40.  
SCELTA DEL CONTRAENTE PER 
AFFIDAM. LAVORI, FORNIT. E SERVIZI Entro 30 gg. dalla richiesta DSGA 

Dirigente scolastico 
DSGA 

rnic817007@istruzione.it 
Dirigente Scolastico 

rnic817007@istruzione.it Dirigente USR A.T. Rimini - rnic817007@istruzione.it  
0541 782375 no No 
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