
Dati relativi alle tipologie di procedimento di competenza dell’amministrazione 

 

IC. RENATO MORO- TARANTO- 

 

 

 
Procedimento 

 
 
 

 Descrizione         
breve  

 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttoria 

 
 
 

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti) 

 

Responsabil
e del 

provvedime
nto finale 
(recapiti) 

 

Riferimenti 
Normativi 

 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica 

 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

 

Modalità per 
l'effettuazion

e di 
pagamenti 

(se 
necessari) 

 

Termine 
massimo di 
conclusione 

 
Iscrizione 
alunni 

 
 

Procedimento di 
iscrizione alle classi  

 
Ufficio 
alunni 

 
Dirigente 

Scolastico Dott.ssa 
Bucci Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

 
Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

D.Lgs 
297/1994, 

DPR 
235/2007, 
Circolari 

MIM 
 

 
Compilazione form 

on line 

 
 

taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 

 
PagoPA 

 
 

 
Entro 30 gg dalla 

richiesta 
 

 
 

 
Richiesta 
certificazioni 

 
 

 
Rilascio certificati 

scolastici  

 
 
 

 
Ufficio 

alunni/personale 

 
 
 

Dirigente 
Scolastico Dott.ssa 

Bucci Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

 
 

 
 

Dirigente AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 
 
 

Modello richiesta 
certificato 

reperibile sul sito 
web: 

https://www.icmoro
taranto.edu.it/ 

 

 
 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
 
 

 
Applicazione 

marca da 
bollo 

(se richiesta) 

 
 
 
 

Entro 30 gg dalla 
richiesta 

 
 

 
Rilascio nulla Osta 
trasferimento 
alunno 

 
 

 
Trasferimento in 

altra scuola 

 
 
 

 
Ufficio alunni 

 
 
 

Dirigente 
Scolastico Dott.ssa 

Bucci Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v@ 
istruzione.it 

 
 

 
Dirigente AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 
 

Modello richiesta 
certificato 

reperibile sul sito 
web: 

https://www.icmoro
taranto.edu.it/ 

 
 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 

 
 
 

 
NO 

 
 
 
 

Entro 30 gg dalla 
richiesta 

 
 
 
 
 

http://istruzione.it
https://www.icmorotaranto.edu.it/
https://www.icmorotaranto.edu.it/
http://istruzione.it
https://www.icmorotaranto.edu.it/
https://www.icmorotaranto.edu.it/
http://istruzione.it


 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli 
studenti 

 

 

 

Procedimento 
disciplinare a carico 

degli alunni,  

 

Consiglio di classe 
- Organo di 

garanzia scuola - 
Organo di garanzia 

USR 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 

Dirigente 
AT 

usp.ta@istru 
zione.it 

 

 
    Nessun 

documento     
Nessun 
modello 

 
 
 
 

NO 

 

 

 

NO 

 
 

 
NO 

 
 
 

Entro 30 gg  

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 
adozione dei libri 
di testo 

 
Tempi MIUR 
Adozione libri 

 

Collegio 
docenti 

Consiglio di 
classe 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 

Dirigente 
AT 

usp.ta@istru 
zione.it 

 

 
    Nessun 

documento   
Nessun 
modello 

 

 

NO 

 
Link 

all’elenco dei 
libri 

 

 
NO 

 
 
 
/ 

 
Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 
criteri 
formazione 
classi 

 
 

Formazione classi e 
alunni 

 
Consiglio di 

Istituto Collegio 
docenti 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 
Dirigente 

AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 

 
   Nessun 

documento 
Nessun 
modello 

 

 

NO 

 

 
NO 

 

 
NO 

 
 
 

30 gg da inizio 
 a.s. 

 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
assegnazione 
docenti alle 
classi 

 
 
 

Formazione classi e 
alunni/ 

assegnazione docenti 

 

 
Consiglio di 

Istituto Collegio 
docenti 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 
Dirigente 

AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 

 
  Nessun 

documento 
Nessun 
modello 

 

 

NO 

 
 

 
NO 

 
 

 
NO 

 
 
 

30 gg da inizio 
 a.s. 

 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
formulazione 
orario lezioni 

 
 
 

Formazione classi e 
alunni/ 

assegnazione docenti 

 
Consiglio di 

Istituto Collegio 
docenti 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 
Dirigente 

AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 

 
  Nessun 

documento 
Nessun 
modello 

 

 

NO 

 

 
NO 

 

 
NO 

 
 
 

30 gg da inizio 
 a.s. 

 

Procedimento di 
scelta del 
contraente 
(fornitori di beni 
e servizi,) 

 

 
Individuazione del 
fornitore e indagini 

di mercato 
 

 
Ufficio Contabilità 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

Dirigente 
AT 

usp.ta@istru 
zione.it 

 

 
Iscrizione 
MEPA 

 

 

NO 

 

 
 
 

Mepa/rete 

 

 
NO 

 
 
 

30gg 
 

Procedimento 
dell’evidenza 
pubblica per la 
stipula di accordi 

 
Accordi di Rete, 

Convenzioni , 
tra Istituzioni 
Scolastiche  

 
Ufficio Contabilità/ 
Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

 
Dirigente 

AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 
   D.Lgs 

297/1994, 
D.I. 
129/2018, 
Circolari 
MiM 

 

NO 

 
 

Manifestazioni 
di Interesse 

 

 
NO 

 
 
 

60gg 
 

https://www.icmorotaranto.edu.it/servizi?id=4630&source=servizi-famiglie
https://www.icmorotaranto.edu.it/servizi?id=4630&source=servizi-famiglie
https://www.icmorotaranto.edu.it/servizi?id=4630&source=servizi-famiglie


Procedimento 
dichiarativo per il 
rilascio di 
certificati di 
servizio 

 

 
/ 

 

 
Ufficio Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.i 

 
Dirigente 

AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 
 

DPR 
445/2000 

 

 

NO 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 

 
NO 

 
 
 

30 gg 

 

Autorizzazione 
permessi e 
congedi personale 
aspettativa per 
motivi di famiglia 

 

 
Richiesta e 
concessione  

permessi/ retribuiti  

 
Ufficio Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.i 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v

@ 
istruzione.it 

 

CCNL Scuola 
vigente 

 
 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
 

 

 
 

30gg 

 

Ricostruzione di 
carriera, termine 

 
 

Ricostruzione servizi 
preruolo 

 

Ufficio Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.i 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v

@ 
istruzione.it 

 
    D.Lgs 

297/1994,  
    D. Lgs 

165/2001,  
L. 107/2015, 
L. 103/2023 

 
 

taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
 

taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
 

Istanze on 
line 

 

 
 

60 gg 
 

 
Procedimento di 
accesso ai 
documenti 
amministrativi 

 
procedimento di 

accesso documentale 

 

Ufficio Protocollo e 
Affari Generali 

 
 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.i 

 
 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v

@ 
istruzione.it 

 
 
 

Dirigente AT 

usp.ta@istru 
zione.it 

 

 
Modello 
richiesta 

 
 
 

taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 
Modello 
richiesta 

certificato 
reperibile 
sul sito 
web: 

https://ww
w.icmorota
ranto.edu.it

/ 
 
 

 

 
NO 

Procedimento per 
il reclutamento ed 
affidamento 
incarichi di 
supplenza 
temporanea 

 

/ 

 

 

Ufficio Personale 

 
Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Bucci 
Loredana 

taic84000v@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Dott.ssa 
Bucci 

Loredana 
taic84000v

@ 
istruzione.it 

 
Dirigente AT 
usp.ta@istru 

zione.it 

 
Nessun 

documento 
Nessun 
modello 

 
taic84000v@ 
istruzione.it 

tel: 
099338679 

 

 

 
Piattaforma 

SIDI 

 
 

 
In base alle esigenze  

   
       

http://istruzione.it
http://istruzione.it
http://istruzione.it
http://istruzione.it
http://istruzione.it
http://istruzione.it
https://www.icmorotaranto.edu.it/
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https://www.icmorotaranto.edu.it/
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