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Attività e procedimenti – Elenco dei procedimenti amministrativi dell’Istituto 

La presente tabella riporta l’elenco dei procedimenti amministrativi di competenza dell’Istituto Comprensivo, con l’indicazione dell’unità organizzativa 
responsabile, dei termini di conclusione e delle modalità di accesso, ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. 33/2013. 

 

Procedimento Descrizione 
Ufficio 

competente 
Responsabile 

Riferimenti 

normativi 

Termine 

conclusione 
Modalità di avvio 

Documentazione 

richiesta 

Modalità 

conclusione 

Strumenti 

di tutela 
Link modulistica 

Iscrizioni alunni 

Gestione iscrizioni 

scuola infanzia, 

primaria e 

secondaria I grado 

Ufficio 

alunni 

Assistente 

amm.vo area 

didattica / DS 

Circolari 

MIM 

annuali 

Secondo 

scadenze 

ministeriali 

Istanza famiglia 

Modulo 

iscrizione 

online/cartaceo 

Inserimento al 

SIDI 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

Link iscrizioni  

Trasferimento 

alunni 

Nulla osta e 

trasferimento ad 

altra scuola 

Ufficio 

alunni 

Assistente 

amm.vo area 

didattica 

D.Lgs. 

297/1994 
30 giorni Richiesta genitori Domanda firmata 

Rilascio nulla 

osta 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

https://ictrasaghis.edu.

it/genitori/ 

  

Accesso agli atti 

Accesso 

documentale/ammini

strativo 

Ufficio 

attività 

generali  

DS/DSGA L. 241/1990 30 giorni Istanza interessato 

Modulo richiesta 

accesso e 

documento di 

identità 

Provvedimento 

espresso 

Ricorso 

TAR 

Richiesta di accesso 

agli atti 

Accesso civico 

Accesso civico 

semplice o 

generalizzato. 

Ufficio 

attività 

generali 

 

DS/DSGA 
D.Lgs. 

33/2013 
30 giorni Istanza interessato 

Modulo richiesta 

accessi semplice 

o generalizzato 

Provvedimento 

espresso 

Domanda 

riesame 

RPCT 

https://ictrasaghis.edu.

it/servizio/accesso-

civico/ 

 

Rilascio 

certificazioni 

Certificati di 

frequenza, iscrizione 

ecc. 

Ufficio 

alunni 

Assistente 

amm.vo 

DPR 

445/2000 
30 giorni Richiesta utente 

Domanda 

semplice/email 

Emissione 

certificato 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

— 

Procedimenti 

disciplinari 

alunni 

Gestione sanzioni 

disciplinari 

Dirigenza / 

Consiglio di 

classe 

Dirigente 

Scolastico 

Statuto 

studenti 
Variabile D’ufficio 

Relazione 

docenti 

Provvedimento 

disciplinare 

Ricorso 

organo di 

garanzia 

— 

Pagamenti e 

contributi 

Gestione contributi 

volontari e 

pagamenti 

Ufficio 

contabilità 

acquisti 

DSGA 

Norme 

contabili 

scuole 

Variabile Istanza utente 
Ricevuta 

pagamento 

Registrazione 

contabile 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

 

https://ictrasaghis.ed

u.it/servizio/pago-

in-rete/ 
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Procedimento Descrizione 
Ufficio 

competente 
Responsabile 

Riferimenti 

normativi 

Termine 

conclusione 
Modalità di avvio 

Documentazione 

richiesta 

Modalità 

conclusione 

Strumenti 

di tutela 
Link modulistica 

Uscite 

didattiche 

Autorizzazione 

visite e viaggi 

Ufficio 

contabilità 

acquisti 

Dirigente 

Scolastico 

Normativa 

vigente 

viaggi di 

istruzione e 

regolamento 

di istituto 

Variabile Proposta docenti 
Moduli 

autorizzazione 

Delibera organi 

collegiali 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

 

 

Formazione 

classi 

Assegnazione degli 

alunni alle classi 

dell’Istituto 

Ufficio 

alunni / 

Commissione 

classi 

Dirigente 

scolastico 

D.Lgs. 

297/1994; 

regolamento 

di istituto 

Prima 

dell’inizio 

dell’anno 

scolastico 

D’ufficio 
Dati iscrizione e 

criteri deliberati 

Costituzione 

classi 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

— 

Istruzione 

parentale 

Gestione richieste di 

istruzione parentale 

(istruzione familiare) 

Ufficio 

alunni 

Dirigente 

scolastico 

D.Lgs. 

76/2005; 

D.Lgs. 

62/2017 

30 giorni Istanza famiglia 

Dichiarazione 

famiglia e 

progetto 

educativo 

Accoglimento 

o diniego 

motivato e 

verifica 

annuale 

dell'idoneità 

 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

— 

Gestione 

percorsi per 

alunni con BES 

e disabilità 

Attivazione e 

gestione dei percorsi 

individualizzati e 

personalizzati per 

alunni con disabilità, 

DSA e altri BES 

(PEI/PDP) 

Ufficio 

alunni / 

Team docenti 

/ GLI 

Dirigente 

scolastico 

L. 

104/1992; 

D.Lgs. 

66/2017; L. 

170/2010; 

Direttiva 

BES 2012 

Tempistiche 

definite 

dalla 

normativa  

Istanza famiglia, 

certificazione sanitaria o 

segnalazione interna 

Certificazione 

sanitaria, 

diagnosi 

funzionale, 

documentazione 

specialistica 

Approvazione 

PEI in GLO / 

PDP in sede 

collegiale 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico; 

ricorso 

nelle 

forme di 

legge 

— 

Infortuni 

alunni/personale 

Gestione pratiche 

infortuni 

Ufficio 

alunni 

Dirigente 

scolastico/ 

DSGA 

D.Lgs. 

81/2008 

Immediato / 

entro i 

termini di 

legge 

Segnalazione da parte dei 

docenti/personale/genitori 

Denuncia e 

certificati 

Comunicazione 

INAIL 

Ricorso 

nelle 

forme di 

legge 

— 

Supplenze 

personale 

Conferimento 

incarichi supplenze 

breve e saltuarie 

Ufficio 

Personale 

DSGA / 

Dirigente 

scolastico 

O.M. e 

norme 

vigenti 

Tempestivo 
Convocazione da graduatoria 

e/o interpello 

Titoli e 

disponibilità 
Contratto 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico 

— 
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Procedimento Descrizione 
Ufficio 

competente 
Responsabile 

Riferimenti 

normativi 

Termine 

conclusione 
Modalità di avvio 

Documentazione 

richiesta 

Modalità 

conclusione 

Strumenti 

di tutela 
Link modulistica 

Graduatorie 

interne 

Gestione graduatorie 

personale 

Ufficio 

Prsonale 
DSGA 

CCNL 

scuola 

Secondo 

normativa 
D’ufficio 

Titoli del 

personale 

Pubblicazione 

graduatoria 

Reclamo 

al 

dirigente 

Scolastico 

— 

Richiesta 

permessi e 

congedi del 

personale 

Gestione richieste di 

permessi 

retribuiti/non 

retribuiti e congedi 

del personale 

docente e ATA 

Ufficio 

Personale 

DSGA / 

Dirigente 

scolastico 

CCNL 

Scuola 

vigente; 

D.Lgs. 

165/2001 

Tempestivo, 

nei termini 

previsti dal 

CCNL 

Istanza del dipendente (anche 

tramite piattaforma digitale) 

Richiesta 

formalizzata ed 

eventuale 

documentazione 

a supporto 

Autorizzazione 

o diniego 

motivato 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico; 

ricorso 

nelle 

forme di 

legge 

Link modulistica 

 

Comunicazione 

assenze per 

malattia del 

personale 

Gestione 

comunicazioni di 

assenza per malattia 

del personale 

docente e ATA e 

relativa registrazione 

Ufficio 

Personale 

DSGA / 

Dirigente 

scolastico 

CCNL 

Scuola 

vigente; 

D.Lgs. 

165/2001; 

norme INPS 

Immediato / 

secondo 

normativa 

vigente 

Comunicazione del 

dipendente e trasmissione 

certificato medico telematico 

Comunicazione 

tempestiva; 

certificazione 

medica INPS 

Presa d’atto e 

registrazione 

dell’assenza 

Reclamo 

al 

Dirigente 

scolastico; 

Ricorso 

nelle 

forme di 

legge 

— 

Gare e acquisti 

Procedure di 

affidamento beni e 

servizi 

Ufficio 

acquisti e 

contabilità 

DSGA / 

Dirigente 

scolastico 

D.Lgs. 

36/2023 
Variabile D’ufficio Offerte fornitori 

Decisione a 

contrarre, 

affidamento e 

stipula 

contratto 

Ricorso — 
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