
 
 

MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI FLERO 
VIA ALDO MORO, 109 – 25020 FLERO (BS) 

TEL.030/2680413 – FAX. 030/2681798 

                                                                    COD. MINISTERIALE    BSIC8AG00P                                CODICE FISCALE 80049070172 

VISTO l'art. 1 comma 15 Iegge 190/2012  
VISTO il D.lgs. 33/2013  
VISTO il D.M. 303 dell'11 maggio 2016  
VISTO il Piano triennale di prevenzione della corruzione 2016-2018 adottato dall'USR _Lombardia  -MIUR  
VIST la delibera ANAC del 13.04.2016 

il DIRIGENTE SCOLASTICO DETERMINA i tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto: 
 

Ufficio Didattica 

Procedimento 
(breve descrizione 
e rif. normativi utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(recapiti) 

Responsabile 
del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare 
potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare 
all’istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio online 
(se esistente) 

Modalità 
per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Autocertificazione 
Vaccini 

Tempestiva Ufficio 
Didattica: 
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Certificato 
Vaccinorio 

Modulistica No  

          

Procedimento Termini di Unità Nominativo Responsabile Titolare Documenti da Modalità Link di Modalità 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it


(breve descrizione 
e rif. normativi utili 

conclusione organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

responsabile 
del 
procedimento 
(recapiti) 

del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

potere 
sostitutivo 

allegare 
all’istanza e 
modulistica 

acquisizione 
informazioni 

accesso al 
servizio online 
(se esistente) 

per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Richiesta certificato 
di iscrizione e 
frequenza uso 
privato in bollo 
 
Interessati: 
genitori 

 
 
 
Tempestiva 

Ufficio 
Didattica:  
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Richiesta di 
certificato di 
iscrizione e 
frequenza 

Modulistica No Marca da 
bollo € 16,00 

Richiesta certificato 
di iscrizione e 
frequenza uso 
privato esente da 
bollo 
 
Interessati: 
genitori 

 
 
 
Tempestiva 

Ufficio 
Didattica: 
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Richiesta di 
certificato di 
iscrizione e 
frequenza 

Modulistica No no 

Richiesta certificato 
sostitutivo del 
diploma di licenza 
media 
 
Interessati: 
genitori 

 
 
 
Tempestiva 

Ufficio 
Didattica:. 
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Richiesta di 
certificato 
sostitutivo del 
diploma 

Modulistica No no 

Iscrizione alunni 
scuola Primaria e 
Secondaria 
 
Interessati: 
genitori 

 
 
 
Tempistica 
Ministeriale 

Ufficio 
Didattica:  
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Copia codice 
Fiscale alunno e 
genitori 
 
2 fotografie 

Iscrizioni Portale 
iscrizione 

no 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Procedimento 
(breve descrizione 
e rif. normativi utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(recapiti) 

Responsabile 
del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare 
potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare 
all’istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio online 
(se esistente) 

Modalità 
per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Iscrizione alunni 
scuola infanzia 
 
Interessati: 
genitori 

 
 
 
Tempistica 
Ministeriale 

Ufficio 
Didattica:  
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Iscrizione alunni 
scuola infanzia 

Modulistica no no 

Richiesta nulla osta 
per trasferimento 
alunni 
 
Interessati: 
-genitori 
-Istituzioni   
 scolastiche 

 
 
 
7 giorni 
tempo 
medio 

Ufficio 
Didattica:  
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Richiesta nulla 
osta per 
trasferimento 
alunni 

Modulistica no no 

Richiesta 
trasferimento 
interno alunno 
 
Interessati: 
-genitori 
 
 

 
 
 
7 giorni 
tempo 
medio 

Ufficio 
Didattica: 
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Richiesta 
trasferimento 
interno alunno 

Modulistica no no 

Richiesta esonero 
lezioni di 
educazione fisica 

 
 
 

Ufficio 
Didattica:  
Anna Cafaro 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

Richiesta 
esonero lezioni 
di Educazione 

Modulistica no no 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Interessati: 
-genitori 
 
 

7 giorni 
tempo 
medio 

BSIC8AG00P@is
truzione.it 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

fisica 
 
Certificato 
medico 

Procedimento 
(breve descrizione 
e rif. normativi utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(recapiti) 

Responsabile 
del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare 
potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare 
all’istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio online 
(se esistente) 

Modalità 
per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Denuncia infortuni 
-alunni 
-personale 
 
Interessati: 
-genitori 
-docenti 
-ATA 
 
 

 
 
 
30 giorni 
tempo 
medio 

Ufficio 
Didattica:  
Zanella 
Roberta  

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Eventuale 
certificato di 
pronto soccorso 
o INAIL 

 Modulistica 
riservata 

no 

 
 

         

          
          
          

Procedimento 
(breve descrizione 
e rif. normativi utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(recapiti) 

Responsabile 
del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare 
potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare 
all’istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio online 
(se esistente) 

Modalità 
per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Richiesta visite 
guidate e viaggi di 
istruzione. 
 
Interessati 

 
 
 
15 giorni 

Ufficio 
amministrazio
ne e didattica: 
Rag. Russo 
Paola 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 

no  Modulistica 
riservata 

no 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
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-Docenti 
 
 

Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Domanda incarico 
Funzione 
Strumentale 
Adesione alle 
commissioni 
 
Interessati 
-Docenti 
 
 

 
 
 
30 giorni 

Ufficio 
amministrazio
ne e didattica: 
Rag. Russo 
Paola 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

no  Modulistica 
riservata 

no 

Adozione libri di 
testo 
 
Interessati: 
 docenti 
 
 

 
 
 
Tempi 
ministeriali 

Ufficio 
didattica: Rag. 
Roberta 
Zanella 

DSGA: 
Cinque 
Salvatore 

DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione.it 

Dott. ssa 

Mavina 
Pietraforte 

AT Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

-Relazioni    
 nuove adozioni 
-verbali consigli 
di classe 

Libri di testo  no 
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