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Tipologie di procedimenti INDIRE - Istituto Nazionale di Documentazione, Innovazione e Ricerca Educativa 

 

 
Procedimento 

 

Riferimento 

normativo 

 

Responsabile del 

procedimento 

 

Recapito 

telefonico 

 

 
Indirizzo email 

 

Atto iniziale e data 

di riferimento 

 

Atto finale e data di 

riferimento 

Termine 

massimo di 

conclusione 

del 

procedimento 

 
Strumenti di 

tutela 

amministrativa 

 
D.Lgs. 33/2013, 

art. 35, c. 1, lettera 

g) 

 
D.Lgs. 33/2013, 

art. 35, c. 1, lettera 

l) 

Link a servizio 

online, a 

modulistica e a 

documentazione 

(se previsto) 

 

 
Pagamento 

fatture 

 
 

DL 66/2014 

DL 50/2017 

e seguenti 

 
Responsabile del 

servizio Finanza, 

Pianificazione e 

Controllo 

 

 

 

055 2380301 

 

 

 

ufficio.finanziario@indire.it 

 

 
Data ricevimento 

della fattura 

 

 
Emissione del mandato 

di pagamento 

 

 

 

30 giorni 

 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 

 

 

Procedimento 

per la selezione 

del contraente 

(Aperta, 

Ristretta, 

Negoziata, 

Contratti 

Esclusi) 

 

 

 

 

 
 

D.Lgs. 50/2016 

e ss.mm.ii. 

Responsabile del 

procedimento cui 

afferisce 

l'istruttoria, 

appositamente 

nominato dal 

Direttore Generale 

nella 

determinazione a 

contrarre che dà 

avvio alla 

procedura 

 

 

 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

 

 

 
 

ufficio.legale@indire.it 

legale.indire@pec.it 

 

 

Data di 

pubblicazione/trasmi 

ssione dell'invito agli 

operatori economici 

attraverso il sito 

istituzionale 

dell'Ente o tramite i 

portali di e- 

procurement in uso 

 

 

 

 
Data lettera di 

comunicazione 

affidamento (a interessati 

e eventuali 

controinteressati) 

 

 

 

 

 

 
180 giorni 

 

 

 

 

 

 
D.Lgs. 104/2010 

 

 

 

 

 

 
Non rileva 

 

 

 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 

 

 

 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

bandi-di-gara-e- 

contratti/aperti/ 

 

 

 

Avvisi per 

manifestazione 

di interesse e 

indagini di 

mercato 

 

 

 

 

 
D.Lgs. 50/2016 

e ss.mm.ii. 

Responsabile del 

procedimento cui 

afferisce 

l'istruttoria, 

appositamente 

nominato dal 

Direttore Generale 

nella 

determinazione a 

contrarre che dà 

avvio alla 

procedura 

 

 

 
055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

 

 

 
ufficio.legale@indire.it 

legale.indire@pec.it 

 

 

Data di 

pubblicazione 

dell'avviso sul sito 

istituzionale 

dell'Ente o nei 

portali di e- 

procurement in uso 

 

 

 

Data lettera di 

comunicazione 

affidamento (a interessati 

e eventuali 

controinteressati) 

 

 

 

 

 
 

180 giorni 

 

 

 

 

 
 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

 

 

 
 

Non rileva 

 

 

 
http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 

 

 

 
http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

bandi-di-gara-e- 

contratti/aperti/ 

 

 

 

 
Accordo tra 

Pubbliche 

Amministrazioni 

 

 

 

 

 
Art. 15 L. 241/1990 

Responsabile del 

procedimento cui 

afferisce 

l'istruttoria, 

appositamente 

nominato dal 

Direttore Generale 

nella 

determinazione 

che dà avvio alla 

procedura 

 

 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

 

 
 

ufficio.legale@indire.it 

legale.indire@pec.it 

 

 

 

 
Data dell'invito alla 

PA al tavolo 

negoziale 

 

 

 

 
 

Stipula dell'accordo di 

collaborazione 

 

 

 

 

 
100 giorni 

 

 

 

 

 
D.Lgs. 104/2010 

 

 

 

 

 
Non rileva 

 

 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 

Procedure di 

selezione per il 

personale 

dipendente e 

non 

(collaborazioni) 

 

 
D.Lgs. 165/2001 

e ss.mm.ii. 

 

 

Direttore Generale 

 

 

055 2380306 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

 
Data scadenza 

termini del bando 

 
Data di pubblicazione 

della graduatoria 

definitiva sul sito 

istituzionale dell'Ente 

 

 

180 giorni 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 
http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

bandi-di- 

concorso/aperti/ 

 
Richiesta di 

autorizzazioni ex 

art. 53 D.Lgs. 

165/2001 

 
Art. 53 D.Lgs. 

165/2001 

come modificato dalla 
L. 190/2012 

 

 

Direttore Generale 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 
direttamente 
individuati all'interno 
degli atti del 
procedimento 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

Data di ricezione 
dell'istanza del 
dipendente 

 

Autorizzazione rilasciata 
entro  30 giorni dalla data 
di ricezione della richiesta 

 

 

45 giorni 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

https://www.indire.it/
wp-
content/uploads/201
5/10/Disciplinare_art
_53.pdf 

 
Comunicazione ex 

art. 53, comma 6 

D.Lgs. 

165/2001 

 
Art. 53 D.Lgs. 

165/2001 

come modificato 

dalla L. 190/2012 

 

 

Direttore Generale 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

Data di ricezione 

dell'istanza del 

dipendente 

 

Comunicazione 

presentata almeno 10 

giorni prima dell’evento 

interessato 

 

 

10 giorni 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

https://www.indire.it/
wp-
content/uploads/201
5/10/Disciplinare_art
_53.pdf 
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Concessioni di 

aspettative 

Art. 12 CCNL del 

21/02/2002 

Art. 24 L. 240/2010 

come modificato 

dall'art. 49 L. 

35/2012 

 

 

Direttore Generale 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

Data di ricezione 

dell'istanza del 

dipendente 

 

Data di erogazione atto 

richiesto/data del 

motivato diniego 

 

 

90 giorni 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

 

 

 
Accesso agli atti 

amministrativi 

 

Art. 22 L. 241/1990 

e ss.mm.ii. 

DPR 184/2006 

 

 

Direttore Generale 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 

individuati all'interno 

degli atti del 

procedimento 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

 
Data di ricezione 

dell'istanza 

Consegna della 

documentazione richiesta 

30 giorni dalla data del 

provvedimento di 

accoglimento dell’istanza 

30 giorni dalla 

data del 

provvedimento 

di accoglimento 

dell’istanza 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

http://www.indire. 

it/accesso-atti/quali- 

sono-le-norme-che- 

regolano-il-diritto- 

di-accesso/ 

 

 
Accesso civico 

 

Art. 5  D.lgs n. 33/13  
integrato dal D.lgs n. 
97/2016 

 

 

Direttore Generale 

055 2380301 o, in 

alternativa, i numeri 

direttamente 
individuati all'interno 
degli atti del 
procedimento 

 

 

ufficio.personale@indire.it 

 

 
Data di ricezione 
dell'istanza 

Consegna della 

documentazione richiesta 

30 giorni dalla data del 

provvedimento di 

accoglimento dell’istanza 

30 giorni dalla 

data del 

provvedimento 

di accoglimento 

dell’istanza 

 

 

D.Lgs. 104/2010 

 

 

Non rileva 

http://www.indire. 

it/amministrazione/ 

pagamenti-dell- 

amministrazione/ib 

an-e-pagamenti- 

informatici/ 

http://www.indire. 

it/accesso-atti/quali- 

sono-le-norme-che- 

regolano-il-diritto- 

di-accesso/ 

Benefici Socio 
assistenziali 

Art. 96 del CCNL 
Istruzione e Ricerca del 
19/4/2018 e 
determinato nella 
misura di cui all’art. 51 
del CCNL 7/10/1996 

Direttore Generale 055 2380306 Ufficio.personale@indire.it Data scadenza 
presentazione 
documentazione 

Erogazione benefici 180 giorni D.Lgs. 104/2010 Non rileva http://www.indire. 
it/amministrazione/ 
pagamenti-dell- 
amministrazione/ib 
an-e-pagamenti- 
informatici/ 

Benessere 
organizzativo – Indire 

 

Titolare del potere sostitutivo, ai sensi dell’art. 2 c. 9-bis della L. 241/90, è il Direttore Generale Indire, Dott. Flaminio Galli 
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