
Termini	di	
conclusione

Unità	organizzativa	
responsabile	
dell'istruttoria

Nominativo	Responsabile	
dell'istruttoria	

procedimentale	(recapiti)

Responsabile	del	
provvedimento	finale	

(recapiti)

Titolare	del	potere	
sostitutivo

Documenti	da	
allegare	all'istanza	e	

modulistica

Modalità	acquisizione	
informazioni

Conclusione	del	
procedimento	diversa	dal	

provvedimento

Strumenti	di	tutela	
amministrativa	e	
giurisdizionale

Link	di	accesso	al	servizio	online	(se	esistente)

Modalità	per	
l'effettuazione	di	
pagamenti	(se	
necessari)

Tempistiche	
definite	

annualmente	dal	
MIM	

Ufficio	didattica
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Eventuale	Certificazione	
disabilità	L.	104/92	-	
certificazione	dsa

Sito	web	dell'istituto																																	
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.istruzione.it/iscrizionionline
https://www.istruzione.it
/pagoinrete/index.html

10	gg Ufficio	didattica
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/
Marca	da	bollo	ove	
previsto	dalla	legge

10	gg Ufficio	didattica
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/ /

10	gg Ufficio	didattica
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Certificato	medico	e	
Modulo	richiesta	esonero

Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/ /

Termine	fissato	
annualmente	dal	

MIM
Ufficio	didattica

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	richiesta	esonero
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/ /

10	gg Ufficio	didattica
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/ /

20	gg
Consiglio	di	classe	-	

Organo	di	garanzia	scuola	
-	Organo	di	garanzia	USR

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	didattica
telefono:	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/

Memorie	difensive	e	audizione,	
ricorso	all'Organo	di	Garanzia,	
rimedi	amministrativi	e	
giurisdizionali	di	legge

/ /

30	gg	da	inizio	a.s.
Collegio	docenti	-	
Consiglio	di	classe

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Registro	elettronico	-	Accesso	agli	

atti
/

Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/ /

Esonero	dalla	lezioni	di	educazione	fisica

Esonero	dalle	lezioni	di	religione	cattolica

Procedimento	di	nomina	componenti	commissioni	interne

Procedimento	disciplinare	a	carico	degli	studenti

Procedimento	deliberativo	degli	organi	collegiali	valutazione	alunni

Procedimento	(breve	descrizione	e	rif.	normativi	utili)

ELENCO	DEI	PROCEDIMENTI	AMMINISTRATIVI	-	LICEO	CAMILLO	GOLGI	BRENO

Procedimento	di	iscrizione	studenti	

Procedimento	di	rilascio	certificati	(frequenza,	iscrizione	e	altri)	destinati	solo	a	
soggetti	privati

Procedimento	di	rilascio	di	nulla	osta	al	trasferimento	di	un	alunno

ALUNNI	E	FAMIGLIE



30	gg	da	consiglio	
di	classe

Consiglio	di	classe		
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Registro	elettronico	-	Accesso	agli	

atti
/

Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/ /

Tempistica	fissata	
annualmente	dal	

MIM

Dipartimenti	-	Consiglio	
di	classe	-	Collegio	

Docenti

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Sito	web	dell'istituto																																	

/
Accesso	documentale,	
riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/ /

30	gg	da	inizio	a.s.
Consiglio	d'Istituto	-	
Collegio	Docenti

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento Sito	web	dell'istituto /
Riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/ /

30	gg	da	inizio	a.s.
Consiglio	d'Istituto	-	
Collegio	Docenti

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento Sito	web	dell'istituto /
Riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/ /

20	gg Ufficio	Personale
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento Accesso	agli	atti /
Riesame/autotutela,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/ /

Fissati	nel	bando	di	
gara	(massimo	30	

gg)
Ufficio	Acquisti

Individuato	dal	DS	nell'ambito	di	
ciascun	acquisto

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Fissati	in	sede	di	ciascuna	
procedura	di	scelta	del	

contraente

Sito	web	dell'istituto	-	
Amministrazione	Trasparente	-	Albo	

Online
/

Chiarimenti,	accesso	agli	atti	di	
gara,	rimedi	previsti	dal	Codice	
dei	Contratti	e	del	processo	
amministrativo

https://dati.anticorruzione.it/superset/dashboard/dettaglio_sa/?sa
=81003670171&native_filters_key=17tKZyDFo1fuOUSsoFBRdShS6R

SAB7SPIVLwsO6IsskEoprkBXMnon3Ih3x606Kz

Pagamenti	ai	fornitori	
secondo	procedure	

contabili	e	tracciabilità

10	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta	
rilascio

Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dichiarazioni	sostitutive	verso	PA	
e	gestori	di	pubblico	servizio

Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/
Marca	da	bollo	ove	
previsto	dalla	legge

10	gg Ufficio	Affari	Generali
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta	
rilascio

Ufficio	Affari	Generali
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dichiarazioni	sostitutive	verso	PA	
e	gestori	di	pubblico	servizio

Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/
Marca	da	bollo	ove	
previsto	dalla	legge

10	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Reclamo,	verifica	graduatoria,	
accesso	agli	atti,	rimedi	
amministrativi	e	giurisdizionali

/ /

10	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Reclamo,	verifica	graduatoria,	
accesso	agli	atti,	rimedi	
amministrativi	e	giurisdizionali

/ /

Procedimento	deliberativo	degli	organi	collegiali	criteri	formulazione	orario	lezioni

Procedimento	valutativo	degli	apprendimenti

Procedimento	deliberativo	degli	organi	collegiali	adozione	libri	di	testo

Procedimento	deliberativo	degli	organi	collegiali	criteri	formazione	classi

PERSONALE	INTERNO	ED	ESTERNO

Procedimento	dichiarativo	di	decadenza	ex	art.	127,	lett.	C,	D.P.R.	10/1/1957	n.	3

Procedimento	di	scelta	del	contraente	(fornitori	di	beni	e	servizi,	prestatori	d'opera	
intellettuale	e/o	professionali…)	e	acquisizione	di	beni,	servizi,	lavori

Procedimento	per	il	rilascio	di	certificati	di	servizio

Procedimento	dichiarativo	per	il	rilascio	di	altri	certificati

Conferma	e/o	proroga	personale	docente	e	ATA

Individuazione	aventi	diritto	a	nomina	supplenze	docenti	e	ATA



30	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/ /

30	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

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

20	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

15	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

10	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

10	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

15	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

15	gg Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php /

Entro	il	28/02	
dell'anno	

successivo	a	quello	
della	richiesta

Ufficio	Personale
DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Ufficio	Personale
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

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

30	gg
Ufficio	a	cui	fa	capo	il	
singolo	procedimento

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

DSGA
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Nessun	documento
Segreteria	
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/

Rettifica	dei	dati	inesatti,	
partecipazione	procedimentale,	
tutele	del	procedimento	
principale

/ /

Conferma	o	mancata	conferma	in	ruolo

Riconoscimento	dei	servizi

Aspettativa	per	motivi	di	famiglia

Ferie

Concessione	permessi	diritto	allo	studio

Procedimento	per	la	fruizione	dei	permessi	retribuiti	ex	legge	104

Congedo	parentale	

Assenze	e	permessi	

Ricostruzione	di	carriera

Procedimento	di	controllo	delle	dichiarazioni	sostitutive



30	gg Ufficio	Affari	Generali
Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	Scolastico
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

Dirigente	UST	Brescia
telefono:	(+39)	030	20121
e-mail:	usp.bs@istruzione.it

Modulo	di	richiesta
Segreteria	
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame/autotutela,	accesso	
documentale,	ricorso	
amministrativo	e	giurisdizionale

/
Canone/eventuale	
rimborso	spese
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sostitutiva	sussistenza	
condizione	fruizione	-	
Modulo	dichiarazione	

responsabilità

Segreteria	
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/

Riesame/autotutela,	ricorso	al	
TAR	o	difensore	civico,	rimedi	
previsti	dalla	L.	241/1990	e	dal	
D.P.R.	184/2006

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/
Eventuali	costi	di	

riproduzione	e	diritti	di	
ricerca
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Segreteria	
telefono:	(+39)	0364	22466
e-mail:	bsps03000p@istruzione.it

/
Riesame	al	RPCT,	ricorso	al	
difensore	civico	o	al	giudice	
amministrativo

https://www.liceogolgi.edu.it/servizio/913/ /

Procedimento	di	concessione	in	uso	di	locali	scolastici	a	terzi

Procedimento	di	accesso	documentale	ai	sensi	della	L.	241/1990

Procedimento	di	accesso	civico	semplice	e	accesso	civico	generalizzato


