
Allegato n°1 

 

FLUSSI DOCUMENTALI  

La tabella di seguito riportata permette di visualizzare per ciascuna tipologia di documento prodotto 

dalle scuole i centri di competenza attraverso cui passa il flusso documentale e la descrizione del 

flusso stesso, al fine di individuare successivamente le linee di intervento da seguire per la 

realizzazione della dematerializzazione.  

Dall’analisi rimane esclusa una consistente porzione dell’attività amministrativa delle scuole, 

costituita dalla gestione dei contratti (personale docente, ATA a tempo indeterminato e determinato) 

e dalle procedure legate alla contabilità (Programmi annuali, Conti Consuntivi, Relazioni semestrali) 

poiché, in entrambi i casi, le procedure sono già completamente informatizzate anche nelle 

interconnessioni con i soggetti esterni di volta in volta coinvolti.  

Altrettanto esclusa, poiché già coinvolta in processi di dematerializzazione in atto, è l’attività di 

gestione dell’area alunni.  

 

DOCUMENTI PRODOTTI CENTRI DI COMPETENZA 

  

1. Nulla - osta per trasferimenti  

DS  

SEZIONE ALUNNI SEZIONE PROTOCOLLO  

Alunni/famiglie presentano richiesta di nulla-osta al DS tramite sezione alunni della scuola di 

appartenenza per procedere all’iscrizione in altra scuola; il DS, sulla base della verifica della 

documentazione da parte della sezione alunni e della disponibilità della scuola di destinazione, 

rilascia nulla-osta e successivamente la sezione Ufficio alunni invia, su richiesta, alla nuova scuola il 

fascicolo dell’alunno.  

 

2. Certificati/Autorizzazioni (iscrizione/frequenza/competenze )  

DS  

SEZIONE ALUNNI  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO  

Alunni/famiglie/personale scuola presentano richiesta di rilascio certificati/attestati alla sezione 

alunni/personale; la  

sezione predispone il documento e il DS firma.  

N.B. Rilascio certificati  

Con l’entrata in vigore della Legge di stabilità 2012 (L. n. 183/2011, art. 15), dal 1º gennaio 2012 gli 

Uffici pubblici non possono richiedere né rilasciare certificati da esibire ad altre pubbliche 

amministrazioni ed ai gestori di pubblici servizi.  

Gli Uffici quindi rilasciano solo certificati per rapporti con privati e su carta resa legale (marca da 

bollo da euro16,00 da  

presentare all’atto della richiesta) con la dicitura, pena la loro nullità: “Il presente certificato non può 

essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi”.  

 

3.Circolari/Comunicazioni/ Lettere  

DS  

SEZIONE ALUNNI  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO  

La sezione alunni/personale o staff di presidenza predispone bozza di circolare; il DS firma; affissione 

all’albo e all’albo on line e/o consegnata alle famiglie e/o comunicata in classe.  

 



4. Rapporto infortuni  

DS  

SEZIONE ALUNNI  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO 

Il docente (nel caso degli alunni) o l’interessato predispone la relazione dell’accaduto su un apposito 

modulo che consegna alla sezione alunni/personale; la sezione riceve il modulo e, nel caso di rapporto 

del pronto soccorso o certificato medico ASL, si apre la pratica di infortunio, firmata dal DS, da 

inviare all’INAIL e all’assicurazione della scuola.  

 

5. Contratti con esperti esterni  

DS  

DSGA  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO  

La sezione personale, il DSGA predispongono il contratto che viene sottoscritto dal DS e 

dall’interessato.  

Viene aggiornata l’anagrafe delle prestazioni e pubblicato nell’albo on line il nominativo, l’oggetto e 

l’importo del contratto.  

 

6. Convenzioni  

DS  

DSGA  

OO.CC.  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO  

La sezione personale/DSGA o i contraenti preparano la bozza di convenzione; il Consiglio di Istituto 

delibera; il DS firma la convenzione.  

 

7. Decreti dirigenziali  

DS  

DSGA  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE PROTOCOLLO  

La sezione personale predispone la bozza di decreto; il DS e il DSGA verificano l’eventuale 

disponibilità economica; il  

DS firma; affissione all’albo (in funzione del tipo di decreto)  

 

 

8. Delibere degli OO.CC.  

DS  

DSGA  

OO.CC.  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE ALUNNI  

SEZIONE PROTOCOLLO  

La sezione competente, e se del caso il DSGA, desume dai verbali l’oggetto da deliberare e predispone 

il modello di delibera; il DS e il segretario (per delibere Collegio docenti), il Presidente del Consiglio 

di Istituto e il segretario (per delibere Consiglio di istituto) firmano la delibera che viene pubblicata 

all’albo e/o albo on line.  

 



9. Regolamenti  

DS  

DSGA  

OO.CC.  

SEZIONE PERSONALE  

SEZIONE ALUNNI  

SEZIONE PROTOCOLLO  

Il DS o lo staff di presidenza o una commissione eletta dal Collegio dei docenti, e se del caso DSGA 

redige il regolamento; approvazione da parte del Consiglio di Istituto; pubblicazione da parte della 

sezione competente nell’albo e/o nell’albo on line.  

 

10. Acquisizioni di beni e servizi  

DS  

DSGA  

SEZIONE PROTOCOLLO  

COMMISSIONE (D.I. n. 129/2018 Titolo IV e D.Lgs. n. 50/2016)  

Il DSGA predispone il bando di gara; il bando viene firmato dal DS; viene pubblicato il bando 

nell’albo e/o on line; il DSGA o una commissione prepara il piano comparativo dopo l’apertura delle 

buste da parte del DS o della stessa commissione; il DS o il Consiglio di istituto, nel caso di contratti 

pluriennali, sceglie la ditta fornitrice. La sezione protocollo invia la comunicazione 

dell’aggiudicazione di gara alla ditta vincitrice e a quella immediatamente successiva. Trascorsi i 

giorni previsti dal bando, il DSGA predispone l’ordine che viene firmato dal DS.  

 

ARCHIVIO VIRTUALE  

Si ritiene che l’aspetto più rilevante e prioritario in un processo di dematerializzazione nella scuola 

sia costituito dalla fase dell’archiviazione e conservazione dei documenti, dal momento che nelle 

realtà come quelle scolastiche la formazione e la gestione documentale non risultano così complesse 

per il ridotto numero di centri di competenza coinvolti. E’ l’archiviazione/conservazione degli atti 

che pesa maggiormente e la cui dematerializzazione consentirebbe una reale svolta nell’attività 

amministrativa e favorirebbe un contenimento dei costi.  

Il processo partirà, pertanto, dalla realizzazione di un archivio virtuale nel quale depositare i 

documenti in formato digitale (conservazione sostitutiva del cartaceo secondo i requisiti previsti dalla 

vigente normativa in materia).  

 

FASCICOLI ELETTRONICI DEGLI ALUNNI  

Una ulteriore linea di intervento, sempre nell’ambito della conservazione dei documenti, è costituita 

dalla realizzazione dei fascicoli elettronici degli alunni che potranno contenere in formato digitale 

tutta la documentazione relativa alla situazione personale di ciascun alunno per l’intero arco di vita 

scolastica dello stesso (esempio: nulla – osta, esoneri, certificazioni, valutazioni, ecc.). Si tratterebbe 

anche in questo caso di un archivio, ma di natura corrente.  

 

SCRIVANIA VIRTUALE SEMPLIFICATA  

Per quanto riguarda la fase della formazione e quella della gestione documentale, seppur molto snelle 

in considerazione del ridotto numero di centri di competenza coinvolti nelle procedure, si può 

prevedere l’introduzione di una scrivania virtuale semplificata che permetta di gestire il documento 

fino alla trasmissione degli atti ai destinatari e all’archiviazione da parte dei diversi centri di 

competenza.  

Affinché l’intera operazione abbia successo, infine, sarà necessario prevedere un adeguato piano 

formativo rivolto a tutto il personale interessato dal processo e mettere in atto un servizio di assistenza 

a cui tutti gli utenti coinvolti possano rivolgersi. La formazione e l’assistenza dovranno essere 

garantite dal soggetto che attuerà il piano.  


