
Istituto Comprensivo Appiano Gentile - Attività e Procedimenti 
PEC: coic82700g@pec.istruzione.it 

Email: coic82700g@istruzione.it 

Telefono: 031891272 

Dirigente Scolastico: Luisa Lodi 

DSGA: Laura Lazzari 

PROCEDIMENTO TERMINE UNITÀ 
ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

PROVVEDIMENTO 
FINALE 

POTERE 
SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI INFORMAZIONI SERVIZIO 
ONLINE 

PAGAMENTO 

Iscrizione alunni Termine MIM Ufficio Didattica Assistente 
Amm.vo Area 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Modulo 
iscrizione 

PEC, email, 
telefono 

Portale 
Unica 

Nessuno 

Rilascio 
certificati 

30 giorni Ufficio Didattica/ 
Amministrativo 

Assistente 
Amm.vo Area 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Richiesta 
interessato 

PEC, email Non 
previsto 

Nessuno 

Nulla Osta 
trasferimento 

30 giorni Ufficio Didattica Assistente 
Amm.vo Area 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Istanza 
famiglia 

PEC, email Non 
previsto 

Nessuno 

Adozione libri di 
testo 

Termine MIM Ufficio Didattica Assistente 
Amm.vo 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Proposta 
collegio 
docenti 

Schema di 
adozione 

Piattaforma 
AIE 

Nessuno 

Formazione 
classi 

31 luglio di 
ogni anno 

Ufficio Didattica 
/Commissione 
formazione 
classi 

Area Alunni Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico 

Regolamento 
di Istituto 

Bacheca  Non 
previsto 

Nessuno 

Ferie e permessi 
personale 

30 giorni Ufficio Personale DSGA Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Domanda 
dipendente 

Segreteria 
personale 

Portale 
personale 

Nessuno 

Ricostruzione 
carriera 

180 giorni Ufficio Personale Assistente 
Amm.vo 
Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Documentazi
one servizio 

PEC, email SIDI/Istanze 

Online 
Nessuno 
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PROCEDIMENTO TERMINE UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

PROVVEDIMENTO 
FINALE 

POTERE 
SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI INFORMAZIONI SERVIZIO 
ONLINE 

PAGAMENTO 

Graduatorie 
interne 

Normativa 
vigente 

Ufficio Personale Assistente 
Amm.vo 
Personale 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Titoli e 
dichiarazioni 

PEC, email Sito 
istituzionale 

Nessuno 

Controllo 
dichiarazioni 
sostitutive 

Normativa 
vigente 

Ufficio 
Personale/ 
Ufficio 
Contabilità 

Assistente 
Amm.vo 
DSGA 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente e 
ATP Como 

Documentazi
one servizio 

PEC. email Non 
previsto 

Nessuno 

Incarichi e 
contratti 

30 giorni Ufficio 
Contabilità 

DSGA Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

CV e 
documentazi
one 

PEC, email Sito 
istituzionale 

PagoPA se 
previsto 

Acquisti beni e 
servizi 

30 giorni Ufficio 
Contabilità 

Assistente 
Amm.vo 
DSGA 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente e 
ATP Como 

Regolamento 
di Istituto 

modello email 
PEC 
telefono 

Sito 
istituzionale 

Nessuno 

Minute Spese all’occorrenza Ufficio 
Contabilità 

DSGA Dirigente 
Scolastico 

Dirigente e 
ATP Como 

Regolamento 
di Istituto 

modello richiesta 
acquisto/ 
rimborso 

Non 
previsto 

Nessuno 

Viaggi e 
contributi 

Termine 
istituto 

Ufficio 
Contabilità 

DSGA Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Moduli 
adesione 

PEC, email, 
telefono 

Pago in Rete PagoPA 

Concessione uso 
locali a terzi 

Regolamento 
Consiglio 
Istituto 

Ufficio 
Contabilità 

DSGA Dirigente 
Scolastico  

Dirigente e 
ATP Como 

Richiesta 
interessato 

PEC, email, Pago in Rete PagoPA 

Accesso agli atti 30 giorni Segreteria 
Amministrativa 

Assistente 
Amm.vo 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Istanza + 
documento 

PEC, email Modulo sul 
sito 

Costi 
riproduzione 

Reclami utenti 30 giorni Segreteria DSGA Dirigente 
Scolastico 

Dirigente ATP 
Como 

Modulo 
reclamo 

PEC, email, 
telefono 

Sito 
istituzionale 

Nessuno 
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