
 
 

PROCEDIMENTI 

D.Lgs 33/2013 art. 35 comma 1 

Elenco tipologie di procedimenti 
Breve descrizione Unità 

organizzative 
responsabili 

dell'istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

e contatti 

Responsabile 
provvedimento 

finale e 
contatti 

Modalità di 
acquisizione 
informazioni 

Termine per 
la 

conclusione 
del 

procedimento 

Link di accesso al servizio on line 
(se disponibile) 

Modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
(se necessari) 

Atti e documenti da 
allegare all'istanza  

Uffici ai 
quali 

rivolgersi 
per 

informazioni 
Iscrizioni online Ufficio 

Didattica 
Alunni 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Sul sito della 
scuola o 
presso la 

segreteria 

Entro i 
termini 

stabiliti dal 
MIM 

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni 
 

Portale Unica 

Contributi 
volontari 
tramite 
PagoPA 

Dati richiesti in fase di 
iscrizione sul portale, 

attestazioni/certificazioni 

Ufficio 
Didattica 

Alunni 

Scelta 
insegnamento 

religione cattolica 

Ufficio 
Didattica 

Alunni 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Presso la 
segreteria 

Entro i 
termini 

stabiliti dal 
MIM 

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni 
 

Portale Unica 

NO Modello previsto Ufficio 
Didattica 

Alunni 

Rilascio nulla osta Ufficio 
Didattica 

Alunni 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Presso la 
segreteria 

30 gg  NO Modello previsto Ufficio 
Didattica 

Alunni 
Rilascio certificato 

di frequenza 
Ufficio 

Didattica 
Alunni 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Sul sito 
ANIST del 

MIM e 
presso la 

segreteria 

10 gg 
da segreteria 

https://anist.istruzione.gov.it/it/area-cittadino/certificati/ 
 

Portale ANIST 

NO Procedura online o 
modello scolastico 

previsto 

Ufficio 
Didattica 

Alunni 

Criteri formazione 
classi 

Consiglio di 
Istituto 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Sul sito della 
scuola  

Entro il 31/12  NO NA Ufficio DS 
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Collegio 
Docenti 

Criteri assegnazione 
docenti/classi 

Consiglio di 
Istituto 
Collegio 
Docenti 

DS, email PEO 
scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Sul sito della 
scuola 

Entro il 31/12  NO NA Ufficio DS 

Acquisto beni e 
servizi 

Ufficio DSGA, 
Contabilità 

DS, DSGA, 
email PEO 

scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Email PEO o 
PEC scuola 

In relazione al 
procedimento 

 NO Documentazione 
amministrativa in base 

alla tipologia di acquisto 

Ufficio 
DSGA, 

Contabilità 
Aspettative/Congedi 

al personale 
Ufficio 

Personale 
DS, DSGA, 
email PEO 

scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Email PEO o 
presso la 

segreteria 

15 gg  NO Modello previsto Ufficio 
Personale 

Accesso agli atti 
241/90 

Ufficio DS 
Ufficio DSGA 

DS, email PEC 
scuola 

DS, email PEC 
scuola 

Email PEC 30 gg  NO Modello previsto Ufficio DS 
Ufficio 
DSGA 

Accesso Civico D.lgs 
33/2023 

Ufficio DS 
Ufficio DSGA 

DS, email PEO 
o PEC scuola 

DS, email PEO 
o PEC scuola 

Sul sito della 
scuola 

30 gg  NO Modello previsto Ufficio DS 
Ufficio 
DSGA 

Fruizione permessi 
L.104792 

Ufficio 
personale 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

  NO Modello previsto Ufficio 
personale 

Ferie e permessi Ufficio 
personale 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

3 gg  NO Modello previsto Ufficio 
personale 

Pagamento fatture Ufficio DSGA 
Ufficio 

Contabilità 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabilità 

30 gg  NO  Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabilità 
Inserimenti 

Anagrafe delle 
Prestazioni 

 

Ufficio 
personale 

Ufficio DSGA 
 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

CCE 3 mesi 
DPI 15 gg 

https://consulentipubblici.dfp.gov.it/ 
 

NO  Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

Autorizzazione 
libera professione 

Ufficio 
personale 

Ufficio DSGA 
 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

15 gg  NO Modello previsto Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 
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Affidamento 

incarichi supplenze 
temporanee 

Ufficio 
personale 

Ufficio DSGA 
 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

1 g  NO  Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

Liquidazione 
compensi accessori 

Ufficio DSGA 
Ufficio 

Contabilità 

DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabilità 

Entro il 31/8  NO Modello previsto Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabilità 
Domande di 

trasferimento 
Ufficio 

personale 
DSGA, email 
PEO scuola 

DS, email PEO 
scuola 

Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 

Entro i 
termini 

previsti dal 
MIM 

https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm 
 

Portale Istanze online 

NO  Ufficio 
personale 

Ufficio 
DSGA 
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