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Letipologie di procedimento svolte da ciascun ufficio, le informazioni dettagliate sulla consegna di
documenti, eventuali contatti, in Ufficio Relazioni con il Pubblico (segreteria), contenentei recapiti, gli
indirizzi, gli orari eil personale incaricato dei vari adempimenti.
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Sezioni infor mative sui procedimenti

— Procedimenti Amministrativi di competenza dell'lstituto
Istruzioni:

e NON eliminar e questo nodo perché compare in Amministrazione trasparente - Attivitae
procedimenti - Tipologie di procedimento

o Scaricail file allegato, fai compilare alla segreteriatogliendo i procedimenti non in uso
all'istituto e aggiungendo altri eventualmente non presenti in tabella

o IncolonnaTitolare del potere sostitutivo vanno inseriti Nome e cognome, Tel e mail dela
persona che e stata nominata dall’ URS della tua regione
Lo s trovanel Piano Triennae per la Prevenzione della Corruzione per le Istituzioni
Scolastiche della tua Regione

o Unavoltacompilato, il file va salvato anche in .pdf

o Caricare come dlegati i duefilein allegato a questo nodo, cancellare leistruzioni e salvare

Procedimenti in uso nel'l stituto
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Moduli per Accesso civico

— Accesso civico semplice

L’ accesso civico (introdotto dall’ art. 5 del Decreto Legidativo 33 del 14 marzo 2013, come
modificato dal Decreto Legislativo 97 del 25 maggio 2016) consiste nel diritto di chiunque di
richiedere documenti, informazioni o dati, oggetto di pubblicazione obbligatoria secondo le vigenti
disposizioni normative, qualora ne sia stata omessa la pubblicazione sul sito.

Comeesercitareil diritto

Larichiesta di accesso civico deve essere redatta secondo il modulo allegato.

Larichiesta di accesso civico e gratuita, non deve essere motivata e va presentata a Responsabile
della trasparenza.

Larichiesta puo essere inviata tramite:

? posta ordinaria all’indirizzo dell'lstituto

? posta elettronica all’indirizzo e-mail dell'lstituto

Il Procedimento

Il responsabile della trasparenza (il Dirigente Scolastico) entro trenta giorni comunica al
richiedente I’ avvenuta pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale a quanto richiesto.

In caso di ritardo 0 mancata risposta o diniego da parte del Responsabile della Trasparenza, il
richiedente pud ricorrere d titolare del potere sostitutivo, individuato in base a quanto disposto
dall’art. 2, co. 9-ter della L. 241/1990, che concludeil procedimento di accesso civico come sopra
specificato, entro i termini di cui alo stesso art. 2, co. 9-ter della L. 241/1990.

Tutela dell’ accesso civico

Latutela dell’ accesso civico e disciplinata dal Decreto legidativo 2 luglio 2010, n. 104.

— AcCCesso civico generalizzato

Per accesso civico generalizzato (introdotto dall’art. 5, comma2 del D.Lgs. n. 33 del 14/03/2013,
come modificato dal D.Lgs. n. 97 del 25/05/2016) s intendeil diritto di chiunquedi richiedere
documenti, informazioni e/o dati e detenuti dalla P.A. ulteriori rispetto a quelli oggetto di
pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi allatutela di interessi pubblici e
privati giuridicamenterilevanti, secondo quanto previsto dall’art. 5 bis del suddetto decreto
legislativo.

Comeesercitareil diritto

e Larichiestadi accesso civico generalizzato deve essere redatta secondo il modello allegato

e Larichiestadeve essereindirizzataal Dirigente

e Larichiesta pud essere trasmessa aternativamente tramite: posta ordinaria oppure posta
elettronica

e Larichiestadi accesso civico € gratuita (salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto
e documentato per la riproduzione su supporti materiali);

e Larichiesta non deve essere motivata, ma occorre identificare in maniera chiara e puntualei
documenti o dati di interesse per i quali s farichiesta.

Non sono ammesse richieste di accesso civico generiche, in quanto I’ amministrazione non e tenuta
aprodurre dati o informazioni che non siano giain suo possesso al momento dell’ istanza.

Il Procedimento
Il Dirigente provvedera ad istruire I’ istanza secondo quanto previsto dai commi 5 e 6 dell’ art. 5 del
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D.Lgs. 33/2013 e sm.i., individuando preliminarmente eventuali controinteressati cui trasmettere
copiadell’istanza di accesso civico.

Il controinteressato puo formulare la propria motivata opposizione entro 10 giorni dallaricezione
della comunicazione, durante i quali il termine per la conclusione del procedimento resta sospeso;
decorso tale termine il Dirigente provvede sull’istanza (quindi, il termine di conclusione puo
alungars fino a40 giorni).

Laddove sia stata presentata opposizione e il Dirigente decidesse comunque di accogliere I’ istanza,
hal’ onere di dare comunicazione di tale accoglimento al controinteressato e i documenti/dati
verranno materialmente trasmessi al richiedente non primadi 15 giorni datale ultima
comunicazione.

Il comma7 del citato art. 5 prevede che, nelleipotesi di mancata risposta entro il termine di 30
giorni (oin quello piu lungo nel casi di sospensione per la comunicazione a controinteressato),
ovvero nei cas di diniego totale o parziale, il richiedente pud presentare richiestadi riesame a
Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, che decide con provvedimento
motivato entro 20 giorni.

Tutela dell’ accesso civico

Latutela dell’ accesso civico e disciplinatadal D.Lgs. n. 104 del 02/07/2010.
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— Modalita per |'effettuazione di pagamenti

IBAN e pagamenti informatici

In ottemperanza all'Art. 6-ter del Decreto Legge n.5 del 9/02/12 e al DIgs 33/2013 articolo 36, si
pubblicano i codici identificativi dell'utenza bancaria (IBAN) sullaquale si possono effettuare i
pagamenti mediante bonifico o bollettino postale
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Coordinate Bancarie
BANCA di CREDITO COOPERATIVO DI PACHINO-AG ROSOLINI
IBAN: | T49K 0871384770000000413270
Dati da indicar e obbligatoriamente nella causale di ver samento
Specificare se:
e contributo volontario (con cognome e nome dell'alunno, scuola e classe)
e quota assicurativa (con cognome e nome dell'alunno, scuola e classe oppure con cognome,
nome e pl se s versaper il personale)

Varie

e Codice Meccanografico (C.M.): SRIC85100A
e Codice Fiscale (C.F.): 83000810891

Varie

Risultati delleindagini di customer satisfaction sulla qualita dei servizi erogati attraverso diversi
canali.
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