
Descrizione del procedimento

U.O. 

responsabile 

dell'Istruttoria

Ufficio del procedimento

Ufficio competente per 

l'adozione del 

provvedimento finale

Modalità con le quali gli interessati 

possono ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti in corso 

che li riguardino

Termine fissato per 

la conclusione del 

procedimento

Strumenti di 

tutela amm.va e 

giurisdizionali

Collegamento 

al servizio on-

line

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

(ove previsti)

Soggetto con potere 

sostitutivo in caso di 

inerzia

Procedimento di concessione in uso di 

locali a terzi
Area acquisti

Ufficio acquisti-contabilità. Tel. 

054240238, int. 4 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento di scelta del contraente 

(fornitori di beni e servizi, prestatori 

d’opera intellettuale,…

Area acquisti
Ufficio acquisti-contabilità. Tel. 

054240238, int. 4 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni

Reclamo al D.S. 

Ricorso al Giudice 

Ordinario

N.A. N.A.

Esonero dalle lezioni di educazione fisica Area alunni
Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Esonero dalle lezioni di religione cattolica Area alunni
Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento di iscrizione on-line per gli 

studenti di classe prima 
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento

Secondo le 

indicazioni annuali 

fornite dal Ministero

https://www.is

truzione.it/iscri

zionionline/

N.A.

Procedimento di iscrizione on-line per gli 

studenti della scuola dell'infanzia
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento

Secondo le 

indicazioni annuali 

fornite dal Ministero

https://nuvola.

madisoft.it/iscr

izioni/BOIC847

N.A.

Procedimento di rilascio di certificato di 

frequenza (solo per privati) 
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

DSGA. Tel. 054240238, e. 

mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A.

Marca da bollo 

ove prevista 

dalla normativa

Procedimento di rilascio di nulla osta al 

trasferimento di un alunno
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
7 giorni N.A. N.A.

Procedimento disciplinare a carico degli 

alunni
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Consiglio di classe. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni

Organo di 

Garanzia 

dell'U.S.R. - TAR

N.A. N.A.

Procedimento per richiesta esami 

integrativi e/o idoneità alunni
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento per rilascio diplomi Area alunni
Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimenti di accesso a documenti 

riguardanti gli alunni
Area alunni

Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni

Legge 241/1990 e 

ss.mm.ii.
N.A.

Marca da bollo 

per diritti di 

segreteria
Procedimento di controllo delle 

dichiarazioni sostitutive rese dai genitori 

degli alunni

Area alunni
Ufficio didattica-alunni. Tel. 

054240238, int. 2 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
60 giorni D.P.R. 445/2002 N.A. N.A.

Aspettativa per motivi di famiglia
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Conferma e proroga personale ata
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
60 giorni N.A. N.A.

Conferma in ruolo e Proroga periodo di 

prova personale docente e ATA

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Congedo parentale
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Mancata conferma in ruolo
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

https://www.istruzione.it/iscrizionionline/
https://www.istruzione.it/iscrizionionline/
https://www.istruzione.it/iscrizionionline/
https://nuvola.madisoft.it/iscrizioni/BOIC84700X/inserisci
https://nuvola.madisoft.it/iscrizioni/BOIC84700X/inserisci
https://nuvola.madisoft.it/iscrizioni/BOIC84700X/inserisci


Pensionamenti
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento

Secondo le 

indicazioni annuali 

fornite dal Ministero

N.A. N.A.

Procedimenti di accesso a documenti 

amministrativi riguardanti il personale

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni

Legge 241/1990 e 

ss.mm.ii.
N.A.

Marca da bollo 

per diritti di 

segreteria

Procedimento concessione di permessi 

per la fruizione del diritto allo studio

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento di controllo delle 

dichiarazioni sostitutive rese dal personale 

scolastico

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento dichiarativo di decadenza 

ex art. 127, lett. C, D.P.R. 10/1/1957 n. 3

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni

D.Lgs. n. 

165/2001
N.A. N.A.

Procedimento per il rilascio di certificati 

(compresi certificati di servizio)

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A.

Marca da bollo 

ove prevista 

dalla normativa

Procedimento per il reclutamento ed 

affidamento incarichi di supplenza

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Procedimento per l'ammissione ai benefici 

di cui ai permessi retribuiti ex l. 104/1992

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
7 giorni N.A. N.A.

Procedimento per la fruizione dei 

permessi retribuiti ex l. 104/1992

Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Riconoscimento dei servizi
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Ricostruzione di carriera
Area del 

personale

Ufficio amm.ne person.. Tel. 

054240238, int. 3 - mail. 

boic84700x@istruzione.it

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento
30 giorni N.A. N.A.

Richiesta di accesso civico Tutte le aree
Secondo la tipologia della 

richiesta

Dirigente Scolastico. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Ufficio protocollo - Tel: 054240238, int. 1 - 

E.mail boic84700x@istruzione.it
30 giorni

R.P.C.T. - D.G. 

dell'USR; 

https://nuvola.

madisoft.it/bac

heca-

Marca da bollo 

per diritti di 

segreteria

R.P.C.T. - D.G. dell'USR; 

PEO:  

accessocivico@istruzione

Procedimento di approvazione del Conto 

Consuntivo
DSGA

Ufficio DSGA.. Tel. 054240238; 

E.mail. boic84700x@istruzione.it

Consiglio di Istituto. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento

15/03 dell'anno 

successivo cui si 

riferisce

N.A. N.A.

Procedimento di approvazione del 

Programma Annuale
DSGA

Ufficio DSGA.. Tel. 054240238; 

E.mail. boic84700x@istruzione.it

Consiglio di Istituto. Tel. 

054240238, mail. 

boic84700x@istruzione.it

Richiesta di informazioni da inoltrare 

telefonicamente o tramite e.mail ai recapiti 

dell'ufficio del procedimento

31/12 dell'anno 

precedente cui si 

riferisce

N.A. N.A.

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BOIC84700X/3/IN_PUBBLICAZIONE/8c54b4cc-47af-491c-a74f-acc4bc88c0ed/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BOIC84700X/3/IN_PUBBLICAZIONE/8c54b4cc-47af-491c-a74f-acc4bc88c0ed/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BOIC84700X/3/IN_PUBBLICAZIONE/8c54b4cc-47af-491c-a74f-acc4bc88c0ed/show

