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Prot. n. 1586                                                                        Catanzaro, 07/09/2026 
 

 
PROCEDIMENTI 

D.Lgs 33/2013 art. 35 comma 1 

Elenco tipologie di procedimenti 
Breve 

descrizione 
Unità 

organiz
zative 

respons
abili 

dell'istr
uttoria 

Responsabile 
procedimento e 

contatti 

Responsabile 
provvedimento 
finale e contatti 

Modal
ità di 

acquisi
zione 

inform
azioni 

Termin
e per la 
conclus

ione 
del 

procedi
mento 

Procediment
i con 

possibilità di 
dichiarazion

e 
dell'interess

ato o 
silenzio-
assenso 

dell'amminis
trazione 

Strum
enti di 
tutela 

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 
rivolge
rsi per 
inform
azioni 

Nome del soggetto 
del potere 
sostitutivo 

Iscrizioni 
online 

Ufficio 
Didattic

a 
Alunni 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it   

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Sul 
sito 

della 
scuola 

o 
presso 

la 
segret

eria 

Entro i 
termini 
stabiliti 

dal 
MIM 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Contributi 
volontari IBAN 

IT08P082580440
1006000003327  

Dati richiesti 
in fase di 

iscrizione sul 
portale, 

attestazioni/c
ertificazioni 

Ufficio 
Didatti

ca 
Alunni 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402  



ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Scelta 
insegname

nto 
religione 
cattolica 

Ufficio 
Didattic

a 
Alunni 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Presso 
la 

segret
eria 

Entro i 
termini 
stabiliti 

dal 
MIM 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120. 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

NA NA Ufficio 
Didatti

ca 
Alunni 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Rilascio 
nulla osta 

Ufficio 
Didattic

a 
Alunni 

DS, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Presso 
la 

segret
eria 

30 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 

pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
Didatti

ca 
Alunni 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Rilascio 
certificato 

di 
frequenza 

Ufficio 
Didattic

a 
Alunni 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

Sul 
sito 

ANIST 
del 

10 gg 
da 

segrete
ria 

autocerti
ficazione 

Recla
mo 

acces
so agli 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Procedura 
online o 
modello 

Ufficio 
Didatti

ca 
Alunni 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 



czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

MIM e 
presso 

la 
segret

eria 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

scolastico 
previsto 

0961 770402 

Criteri 
formazion

e classi 

Consigli
o di 

Istituto 
Collegi

o 
Docenti 

DS, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Sul 
sito 

della 
scuola  

Entro il 
31/12 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

NA NA NA Ufficio 
DS 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Criteri 
assegnazio

ne 
docenti/cl

assi 

Consigli
o di 

Istituto 
Collegi

o 
Docenti 

DS, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Sul 
sito 

della 
scuola 

Entro il 
31/12 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid

NA NA NA Ufficio 
DS 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 



ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Acquisto 
beni e 
servizi 

Ufficio 
DSGA, 

Contabi
lità 

DS, DSGA, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Email 
PEO o 

PEC 
scuola 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

In 
relazio
ne al 

procedi
mento 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

 NA  IBAN 
IT08P082580440
1006000003327 

Documentazi
one 

amministrativ
a in base alla 
tipologia di 

acquisto 

Ufficio 
DSGA, 
Conta
bilità 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Aspettativ
e/Congedi 

al 
personale 

Ufficio 
Person

ale 

DS, DSGA, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Email 
PEO o 
presso 

la 
segret

eria 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

15 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 

pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
Person

ale 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Accesso 
agli atti 
241/90 

Ufficio 
DS 

Ufficio 
DSGA 

DS,  
e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

Email 
PEC 

Recapi
to 

30 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 

pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
DS 

Ufficio 
DSGA 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 



czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

telefo
nico 

0961-
77040

2 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

0961 770402 

Accesso 
Civico D.lgs 

33/2023 

Ufficio 
DS 

Ufficio 
DSGA 

DS,  
e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

 Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it  

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Sul 
sito 

della 
scuola 

30 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
DS 

Ufficio 
DSGA 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Fruizione 
permessi 
L.104792 

Ufficio 
person

ale 

DSGA,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it  

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
person

ale 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

 NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
person

ale 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 



ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Ferie e 
permessi 

Ufficio 
person

ale 

DSGA,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
person

ale 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

3 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
person

ale 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Pagament
o fatture 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabi
lità 

DSGA,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it  

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it  

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 
Conta
bilità 

Recapi
to 

telefo
nico 

0961-
77040

2 

30 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  
o via e-mail 

 IBAN 
IT08P082580440
1006000003327 

 Ufficio 
DSGA 
Ufficio 
Conta
bilità 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Inseriment
i Anagrafe 

delle 
Prestazioni 

Ufficio 
person

ale 

DSGA, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

Ufficio 
person

ale 

CCE 3 
mesi 

DPI 15 
gg 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

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

 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

 Ufficio 
person

ale 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 



 Ufficio 
DSGA 

 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
DSGA 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Ufficio 
DSGA 

0961 770402 

Autorizzazi
one libera 
profession

e 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 

 

DSGA,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

15 gg NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Affidamen
to incarichi 
supplenze 
temporane

e 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 

 

DSGA,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it   

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

1 g NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

 Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 



ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Liquidazio
ne 

compensi 
accessori 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 

Contabi
lità 

DSGA, 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS,  
e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it  

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 
Conta
bilità 

Entro il 
31/8 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120 

Non disponibile  in 
modalità on line- rivolgersi 
allo sportello di segreteria  

o via e-mail 

Procedimento 
gratuito- nessun 
pagamento 
richiesto 

Modello 
previsto 

Ufficio 
DSGA 
Ufficio 
Conta
bilità 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

Domande 
di 

trasferime
nto 

Ufficio 
person

ale 

DSGA 
 e-mail:  

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

DS, 
 e-mail: 

czmm19300v@is
truzione.it – 

czmm19300v@p
ec.istruzione.it 

Recapito 
telefonico 0961-

770402 

Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 
Recapi

to 
telefo
nico 

0961-
77040

2 

Entro i 
termini 
previsti 

dal 
MIM 

NO Recla
mo 

acces
so agli 

atti; 
ricorso 

al 
TAR 
entro 
gg 60, 
ricorso 
straor
dinario 

al 
Presid
ente 
della 

Repub
blica 
entro 

gg 
120. 

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

 
Portale Istanze online 

Procedimento 
gratuito- nessun 

pagamento 
richiesto 

 Ufficio 
person

ale 
Ufficio 
DSGA 

De Stefani Giuditta 
DSGA e-mail  

giuditta.destefani.2
02@istruzione.it 

0961 770402 

 

 


