
PUBBLICAZIONE DELLE INFORMAZIONI RELATIVE AI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
EX ART. 35, COMMA 1 DEL D.L.vo 33/2013 
UFFICIO ALUNNI via Vaiani, 44  Responsabile Sig.ra Catalano Rosalba TEL 081 8050629 E. 

MAIL nais03700q@istruzione.it 

 

descrizione e 
norme di 
riferimento 

allegati termine sostituibilità tutela Potere 
sostitutivo 
in caso di 
inerzia 

Iscrizioni alunni su 
istanza degli interessati. 
Fonte: OM annuale 
MIUR 

 Effettuazione 
immediata 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 

DSGA 

Nulla osta per 
trasferimenti ad altra 
scuola 

 Di norma tre 
giorni 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 
 

DSGA 
 

Gestione telematica 
anagrafe alunni; fonte 
nota MIUR annuale 

 Scadenza stabilita 
nella nota MIUR 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 
 

DSGA 
 

Gestione telematica 
dati alunni per le prove 
INVALSI; fonte: note 
annuali periodiche 
INVALSI 

 Scadenze stabilite 
da INVALSI 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 
 

DSGA 
 

Istruzioni atti relativi 
agli OO.CC. fonte: OM 
215/1992 

 Convocazioni 
intrannuali; 
elezioni: 
annuali e 
triennali. 

 Reclamo al DS o 
alla Commissione 
elettorale; ricorso 
al TAR 
 

DSGA 
 

Denuncia infortuni 
occorsi agli alunni 

Referto 
medico 

Entro 48 ore dal 
ricevimento del 
referto medico 

 Giurisdizione civile DSGA 
 

Istruzione costituzione 
classi e sezioni. DPR 
89/2009 

Esiti 
iscrizioni 
alunni 

Entro 15 giorni 
dal ricevimento 
esiti iscrizioni 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 
 

DSGA 
 

 

UFFICIO PERSONALE via Vaiani, 44 Responsabile  Sig.ra Grilli Lidia  TEL 081 8050629 E. 

MAIL nais03700q@istruzione.it 

descrizione e 
norme di 
riferimento 

allegati termine sostituibilità tutela Potere 
sostitutivo 
in caso di 
inerzia 

Certificati di servizio 
su istanza 
dell’interessato 

 10 giorni  Reclamo al DS; 
ricorso al TAR 

DSGA 

Istruzione e 
trasmissione 
contratti personale 
TD 

 immediato  Reclamo al DS; 
ricorso al TAR o al 
Giudice del Lavoro 
 

DSGA 
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Fonte: CCNL e 
regolamento 
supplenze 2007 

Ricostruzione carriera  Di norma 30 
giorni 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR o al 
Giudice del Lavoro 
 

DSGA 
 

Istruzione 
graduatoria di istituto 
Fonte: OM MIUR 
annuale 

Dichiarazioni 
previste dalla 
OM 

Termine 
stabilito dalla 
OM 

 Reclamo al DS;  agli 
organi previsti dalla 
OM; ricorso al TAR o 
al Giudice del Lavoro 
 

DSGA 
 

Istruzione atti relativi 
a congedi, ferie, 
assenze, etc… 
Fonte: CCNL 

 Da due a 
sette giorni 

 Reclamo al DS; 
ricorso al TAR o al 
Giudice del Lavoro 
 

DSGA 
 

Inoltro richieste visite 
fiscali. 
Fonte L.133/2008 e 
smi 

 immediato  Reclamo al DS; 
ricorso al TAR o al 
Giudice del Lavoro 
 

DSGA 
 

 

UFFICIO CONTABILITA’, CONTRATTI DI FORNITURA E ACQUISTI via Vaiani, 44 

Responsabile  Sig.ra Calabrese Laura TEL 081 8050629 E. MAIL nais03700q@istruzione.it 

descrizione e 
norme di 
riferimento 

allegati termine sostituibilità tutela Potere 
sostitutivo 
in caso di 
inerzia 

Acquisti di beni e servizi; 
fonte :DL 44/2001 

Fascicolo con 
richiesta preventivi, 
tabelle 
comparative… 

In relazione a 
termini di 
procedura di 
gara 

 Reclamo al 
DS; ricorso 
al TAR 
 

DSGA 
 

Contratti  di fornitura; 
fonte:DL44/2001 

Fascicolo con 
richiesta preventivi, 
tabelle 
comparative… 

15 gironi dalla 
disposizione 
del DSo del 
DSGA 

 Reclamo al 
DS; ricorso 
al TAR 
 

DSGA 
 

Istruzione programma 
annuale e Conto 
consuntivo; verifiche 
periodiche variazioni di 
bilancio; 
mandati,reversali; 
fonte:DL44/”001 

Allegati previsti dal 
DL 44/2001 

Scadenze 
previste dal DL 
44/2001 

  DSGA 
 

Adempimenti cedolino 
unico; 
fonti: CCNL, art.2, comma 
197 della L.191/2009  

Documentazioni 
relative al salario 
accessorio 

   DSGA 
 

Adempimenti fiscali  Scadenze 
fiscali generali 

 Azioni 
previste 
dalle 
norme 

DSGA 
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ficali 
generali 

 


