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PROMEMORIA ADEMPIMENTI 

CAMBIO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Elenco aggiornato degli adempimenti, organizzato per area.  

1. Insediamento e prime comunicazioni 

▢  Deposito firme digitali e tradizionali presso l'Istituto cassiere/tesoriere 

▢  Deposito firme digitali e tradizionali presso Poste Italiane S.p.A. (se presente conto corrente postale) 

▢  Ordine dei nuovi timbri del Dirigente 

▢  Verifica del possesso della firma digitale da parte del nuovo Dirigente e, se necessario, richiesta di nuova 

firma digitale 

 

2. Adempimenti amministrativo-contabili e fiscali 

▢  Cambio intestatario dei codici INPS/INAIL 

▢  Direttive di massima al DSGA ed eventuale conferimento di deleghe dirigenziali (artt. 17 e 25 D.Lgs. 

165/2001, art. 32 D.I. 129/2018 e CCNL Comparto Istruzione e Ricerca, con riferimento al profilo professionale 

del DSGA) 

▢  Autorizzazione al personale docente per l'esercizio della libera professione (art. 508 D.Lgs. 297/94 e art. 53 

D.Lgs. 165/2001) 

▢  Eventuale esercizio di funzioni dirigenziali delegate (artt. 17 e 25 D.Lgs. 165/2001 e art. 32 D.I. 129/2018) 

▢  Predisposizione del modello AA5/6 per la variazione dei dati identificativi dell'ente 

 

 

▢  Comunicazione ai fornitori con contratti duraturi/pluriennali della variazione e, ove previsto, rinnovo dei 

contratti 

▢  Verificare attraverso SPID delle utenza Fisconline/Entratel per le comunicazioni con l'Agenzia delle Entrate  

 

 

3. Sistemi informativi ministeriali e piattaforme nazionali 

▢  Attribuzione dell'utenza di primo livello SIDI e assegnazione delle funzioni ai collaboratori 

▢  Variazione utenza sul Sistema Informativo Documentale 

▢  Modifica dei nominativi dei responsabili su IndicePA (Dirigente, responsabili tecnici, ecc.) 

▢  Aggiornamento del referente della piattaforma unica per le comunicazioni scuola-famiglia, se attivata 

 

4. Contratti pubblici e affidamenti 
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▢  Registrazione/subentro delle unità ordinanti sul MEPA Consip - Mercato Elettronico della Pubblica 

Amministrazione (artt. 46 e 47 D.P.R. 445/2000) 

▢  Variazione del legale rappresentante quale Stazione Appaltante sulla Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP 

- ANAC), operativa dal 1° gennaio 2024 in attuazione del D.Lgs. 36/2023, in sostituzione del precedente 

sistema SIMOG 

▢  Variazione del legale rappresentante quale Stazione Appaltante sullo Sportello Unico Previdenziale (DURC 

online) 

 

5. Progetti finanziati e incarichi 

▢  Variazione del legale rappresentante quale soggetto attuatore per i progetti finanziati con fondi FSE+/PNRR 

(se presenti) 

▢  Variazione utenza su www.anagrafeprestazioni.it (anagrafe delle prestazioni e degli incarichi) 

▢  Denuncia della variazione del legale rappresentante presso INAIL - Modello V 

▢  Variazione dell'accreditamento presso l'Agenzia formativa regionale (legale rappresentante, presidio del 

processo di direzione, altri presidi) – verificare con l’Agenzia formativa se necessario 

 

6. Trasparenza, anticorruzione e whistleblowing 

▢  Pubblicazione in Amministrazione Trasparente - Personale - Titolari di incarichi dirigenziali (dirigenti non 

generali) dell’incarico di reggenza di attribuzione dell'indennità di reggenza (se l'incarico è in reggenza) 

▢  Pubblicazione in Amministrazione Trasparente - Personale – Dirigenti cessati di eventuali Dirigenti in 

pensione  

▢  Aggiornamento del sito istituzionale con i nuovi dati del Dirigente 

 

7. Protezione dei dati personali (GDPR) 

▢  Presa visione della nomina dell'Amministratore di Sistema (Provv. Garante 27/11/2008) e valutazione di 

revoca/rinnovo 

▢  Verifica dello stato degli adempimenti privacy: nomina del DPO ancora in carica, aggiornamento del registro 

delle attività di trattamento (art. 30 GDPR), aggiornamento delle informative agli interessati, verifica delle 

nomine dei responsabili del trattamento esterni (art. 28 GDPR) 

▢  Acquisizione delle nuove credenziali di accesso alle piattaforme informatiche in uso, previa verifica con i 

singoli fornitori 

 

Siamo disponibili attraverso la consueta funzione di trouble-ticket presente nei nostri sistemi informatici, identificabile 

con la voce Assistenza. 
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