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Rilevazione dati di funzionamento : A cosa serve

Scuola
Ufficio

Procede alla compilaizone 
della dichiarazione con 
tutti i dati ed eventuali 
allegati richiesti

Visualizza e scarica le 
diachiarazioni delle scuole di 
propria competenza

La funzione consente ALLE SCUOLE PARITARIE di compilare le dichiarazioni dei dati di 
funzionamento per l’anno scolastico in corso.
Una volta compilate ed inoltrate tali dichiarazioni saranno quindi visibili all’Ufficio Scolastico 
Regionale di competenza

La Nota 2775 del 15/09/2021 della 
Direzione Generale per i sistemi 
informativi e la statistica annuncia 
l’apertura della funzione e ne descrive 
le finalità

Inoltra la dichiarazione
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Rilevazione dati di funzionamento : Come accedere

La funzione è disponibile nell’area  «Scuole 
Paritarie»  del SIDI sotto la voce 

«Rilevazione funzionamento Scuole 
Paritarie» 
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Rilevazione dati di funzionamento: Scelta contesto

Se l’utente è abilitato su più codici scuola 
gli sarà chiesto di selezionare quello di 

interesse
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Nella schermata saranno visualizzati:
• L’anno scolastico di riferimento
• La provincia di appartenenza
• Il codice e la denominazione della scuola su cui si sta operando

Per procedere cliccare sul pulsante <<Compila Dichiarazione>>
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

La schermata consente di operare sulle diverse sezioni della dichiarazione

Per procedere cliccare sul nome della sezione di interesse

Cliccare sul pulsante <<SALVA>> per salvare i dati acquisiti. Il salvataggio può 
essere fatto in qualsiasi momento in modo da non perdere il lavoro fatto, in 

caso di interruzione.
Il tasto <<ANNULLA>> cancella quanto inserito fino a quel momento.

ATTENZIONE!!
Usare il pulsante <<SALVA>> per salvare i dati inseriti o modificati 

nell’ambito della Dichiarazione. Usare il tasto <<ANNULLA>> per annullare le 
modifiche apportate fino al precedente salvataggio.
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Dopo aver usato almeno una volta il 
pulsante <<SALVA>> per procedere nella 

compilazione deve essere usato il pulsante 
<<MODIFICA>> . 

Il pulsante <<INOLTRA>> deve essere utilizzato al 
termine della compilazione per rendere la 

dichiarazione definitiva. 
Il tasto <<CANCELLA>> cancella TUTTI I DATI 

inseriti nella Dichiarazione.
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Attenzione!!
Tutti i dati inseriti in questa sezione 
non andranno ad aggiornare i dati 

presenti nell’area Gestione Anagrafe 
Scuole Non Statali.

Eventuali modifiche andranno 
comunque comunicate con le 
apposite modalità anche nella 

gestione dell’anagrafe

Per ciascuna sezione verranno visualizzati alcuni dati già presenti per la scuola nell’area 
Gestione Anagrafe Scuole Non Statali, tutti i dati saranno MODIFICABILI, a meno di Codice 
meccanografico e Provincia di appartenenza

In questa sezione, PER LE SOLE 
SCUOLE PRIMARIE, sono da 

compilare le informazioni relative alla 
CONVENZIONE, preimpostata con NO
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Attenzione!!
Tutti i campi con asterisco sono 

obbligatori

Per Alcuni campi sono presenti informazioni aggiuntive che si leggono 
passando con il mouse sul simbolo  
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Nell’apposita sezione è possibile inserire i dati del rappresentante legale  e 
della persona eventualmente da lui delegata

Attenzione!!
Importante selezionare il 

<<Firmatario della presente 
dichiarazione>>

L’informazione è precomplilata con 
“Legale rappresentante” . Nel caso in 
cui è presente anche un delegato, è 

possibile selezionare anche 
“Delegato”: in funzione della 

selezione scelta, sarà riportato il 
firmatario corretto sulla stampa pdf 

della dichiarazione 
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Nell’apposita sezione è richiesto di inserire i dati del Coordinatore delle 
attività didattiche

Attenzione!!
Una apposita nota indica la necessità 
di allegare il documento di identità nel 

caso di cambiamento del 
coordinatore
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione
Nella sezione <<Classi e numero alunni>> devono essere inseriti, per ciascun 
corso e classe, il numero totale degli alunni,  ed il di cui di alunni disabili e/o 
stranieri. Cliccando sul tasto <<Aggiungi una classe>> è possibile inserire i 

dati per ciascuna riga

Attenzione!!
E’ obbligatorio l’inserimento di 

almeno una riga!!
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Solo per le scuole Secondarie di I Grado è presente la sezione  <<Quadro 
orario settimanale>> dove inserire il numero di ore per ciascuna disciplina. 

Cliccando sul tasto <<Aggiungi una disciplina>> è possibile inserire i dati per 
ciascuna riga: Disciplina e numero Ore per ciascuna Classe

Utilizzare il pulsante <<Aggiungi una 
disciplina aggiuntiva>> per inserire i 

dati di eventuali discipline non 
presenti nella lista

Attenzione!!
E’ obbligatorio l’inserimento di 

almeno una riga!!
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

Attenzione!!
Per le scuole Secondarie di II 

Grado in questa sezione devono 
essere compilati i dati dei Corsi 

funzionanti sulla scuola 
cliccando sul pulsante 

<<Aggiungi corso funzionante>>

Nella sezione <<Dati relativi al calendario scolastico>> devono essere inserite 
le informazioni relative alla data di apertura e chiusura dell’anno scolastico, al 

calendario delle festività ed all’articolazione settimanale e giornaliera 
dell’orario scolastico
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Rilevazione dati di funzionamento: Compila dichiarazione

La sezione  <<Organi collegiali attualmente funzionanti e PTOF>> con il tasto 
<<Aggiungi organi collegiali>> possono essere inseriti Nome, compisizione, 

Numero e Data di costituzione di ciascuna tipologia di Organo Collegiale. 

In questa sezione è obbligatorio 
anche l’inserimento degli estremi 

della delibera di adozione del PTOF da 
parte degli organi collegiali

Attenzione!!
E’ obbligatorio l’inserimento di 

almeno una riga!!
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Rilevazione dati di funzionamento: Gestione allegati

Dopo avere effettuato almeno una operazione di salvataggio della 
Dichiarazione, si abilita il pulsante Allegati

Cliccando sul pulsante <<Modifica>> 
E’ obbligatorio l’inserimento di 

almeno una riga!!
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Rilevazione dati di funzionamento: Gestione allegati

Cliccando sul pulsante <<Aggiungi 
Allegato>> E’ obbligatorio 

l’inserimento di almeno una riga!!

Cliccando sul pulsante <<Aggiungi 
Allegato>> si apre la finestra per 

indicarne la descrizione e scegliere il 
file

Attenzione!!
Ciascun file può avere una grandezza 
massima di 5 Mb e possono essere 

inseriti al massimo 5 allegati!!

Cliccando sul pulsante <<SALVA>> 
vengono salvati gli allegati inseriti e le 

relative informazioni!!
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Rilevazione dati di funzionamento: Inoltra dichiarazione

Attenzione!!
All’inoltro il sistema verifica che tutti i 

dati obbligatori siano stati inseriti

Il pulsante <<INOLTRA>> deve essere utilizzato al termine della compilazione 
per rendere la dichiarazione definitiva. L’operazione di inoltro richiede una 

conferma:
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Rilevazione dati di funzionamento: Inoltra dichiarazione

Attenzione!!
Sono evidenziate in rosso tutte le 

sezioni  che non risultano  
completamente compilate

Se il pulsante <<INOLTRA>> viene utilizzato ma non tutti i dati obbligatori 
sono stati inseriri, viene mostrato un apposito messaggio di errore
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Rilevazione dati di funzionamento: Stampa dichiarazione e caricamento pdf 
firmato

Cliccando sul pulsante Gestione 
dichiarazione è possibile:

- annullare l’inoltro e procedere alla 
modifica dei dati inseriti

- Caricare il pdf firmato della 
dichiarazione compilata

Dopo l’inoltro della domanda  si attivano i pulsanti:
• Gestione dichiarazione
• Stampa dichiarazione

Cliccando sul pulsante Stampa 
Dichiarazione Inoltrata è possibile 
scaricare il pdf della dichiarazione 

compilata ed inoltrata
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Compilazione Modello A
Dopo la compilazione della dichiarazione è possibile compilare il Modello A

Attenzione!!
La funzione «Modello A» si attiva solo dopo che la dichiarazione è stata salvata almeno una volta,  anche se solo in bozza

Quando viene cancellata la 
dichiarazione viene cancellato anche il 

Modello A

Tutti i campi sono obbligatori ad 
eccezione del Tipo Ente Gestore

Cliccando sul tasto Salva il Modello A 
viene salvato sulla base dati

L’utente deve indicare se è 
gestore o legale 

rappresentante dell’Ente 
gestore e/o dell’Istituto 

paritario

Cliccando sul tab Modello A viene 
prospettata la mappa per la 
compilazione del Modello A 
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Gestione Modello A – 1
Dopo la compilazione del Modello A è possibile modificarlo, stamparlo, ed 

eseguire l’upload del Modello firmato

Cliccando sul tasto Carica Modello 
firmato è possibile eseguire l’upload del 
Modello A firmato. Solo quando viene 

eseguito tale upload il Modello A viene 
ricevuto dall’Ammninistrazione

Il tasto Stampa permette di stampare il 
Modello A per poterlo salvare sul proprio 

dispositivo

Cliccando sul tasto Modifica è possibile 
modificare i dati del Modello A

Il Modello A può essere ricevuto 
dall’Amministrazione anche se la 
dichiarazione non è ancora stata 

inoltrata
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Gestione Modello A – 2
Dopo l’upload del Modello A firmato è possibile stamparlo, rimuoverlo oppure 

eseguire l’upload di un nuovo Modello firmato

Cliccando sul tasto Carica nuovo 
Modello firmato è possibile eseguire un 
nuovo upload del Modello A firmato. Il 

nuovo Modello A firmato  andrà a 
sostituire il precedente

Il tasto Rimuovi Modello firmato 
permette di rimuovere il Modello A 

firmato. Dopo avere eseguito questa 
operazione l’Amministrazione non può 

più interrogare il Modello A 

Cliccando sul tasto Stampa Modello 
firmato è possibile eseguire la stampa 

del Modello A firmato




