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Provvedimento 

(breve 

descrizione e 

riferimenti 

normativi 

utili) 

Termini di 

conclusione  

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell’istruttoria 

Nominativo 

responsabile  

dell’istruttoria 

procedimentale 

Responsabile 

del 

provvedimento 

finale 

Documenti 

da allegare 

all’istanza e 

modulistica 

Modalità acquisizione 

informazioni 

Link di 

accesso al 

servizio 

on line ( 

se 

esistente) 

Modalità per 

l’effettuazione 

dei pagamenti 

(se necessari) 

Procedimento 

di iscrizione on 

line( L.107/15) 

Tempistiche 

MIUR per 

iscrizione 
 

Uficio didattica DS DS Certificazioni 

disabilità 

(dove 
necessario) 

(Istanza di 

parte 

Mail istituto 

Tel 051904030 

Didattica alunni 

MIUR 

iscrizioni 

on-line 
Sito web 

no 

Procedimento 

di rilascio di 

certificato di 
nulla osta al 

trasferimento 

dell’alunno ( 

DPR445/2000- D.lgs 

297/94) 

10 gg 

 

Ufficio 

didattica  

Area alunni 

Ufficio didattica  

Area alunni 

DSGA 

DS Modello 

richiesta 

rilascio 
certificato di 

frequenza 

(Istanza di 
parte 

Mail feic81800p@istruzione.it 

Tel 051904030 
 no 

Esonero dalle 

lezioni di 

Educazione 

motoria-fisica 
(D.lgs 297/94) 

7 gg 

 

Ufficio 

didattica 

Area alunni 

Ufficio didattica  

Area alunni 

DSGA 

DS Modello 

richiesta 

esonero  

Certificazione 

medica 

(Istanza di 
parte) 

Mail feic81800p@istruzione.it 

Tel 051904030  no 

Esonero dalle 

lezioni 

religione 
cattolica( DPR 

175/2012 e circ minister) 

Tempi MIUR 

-iscrizioni on 

line 
 

Ufficio 

didattica  

Area alunni 

Ufficio didattica  

Area alunni 

DSGA 

DS Sito MIUR 

(Istanza di 

parte) 

Mail feic81800p@istruzione.it 

Tel 051904030 
Miur 

iscrizioni 

on line 

no 

Procedimento 

di nomina dei 
componenti 

commissioni 

interne 

Entro 30 gg 

 

Ufficio 

personale 

DS DS (D’Ufficio) Mail feic81800p@istruzione.it 

Tel 051904030 

 no 

Procedimento 

disciplinare a 

carico degli 
studenti 
(DPR 249/98-235/2007-

134/2025-L 241 del 

1990) 

Tempistiche 

stabilite dal 

Regolamento 
d’istituto 

Consiglio di 

classe-Organo 

di garanzia  
scuola-Organo 

di garanzia 

USR 

DS DS (D’Ufficio) Mail feic81800p@istruzione.it 

Tel 051904030 interno DS 

 no 

Procedimenti 

disciplinare a 

carico del 

personale ATA ( 
CCNL e d.lgs 165/2001) 

Entro 120 gg 

Dalla data di 

contestazione 

dell’addebito 
 

DS o UPD in 

relazione alla 

gravita 

dell’infrazione 

DS DS (D’Ufficio) Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030  

 no 

Procedimento 

valutativo degli 
apprendimenti 

Regolamento 

d’istituto 

Consiglio di 

classe 

DS DS (D’Ufficio) Registro elettronico  Registro 

elettronico 

no 

Procedimento 

deliberativo 
adozione libri 

di testo 

Tempistiche 

MIUR 
adozione 

libri di testo 

Collegio 

docenti  
Consiglio di 

classe  

DS DS (D’Ufficio) Sito istituzionale  no 

Procedimento 

deliberativo 
degli organi 

collegiali criteri 

di formazione 
classi 

30 gg da  

inizio a.s. 
 

Consiglio 

d’istituto 
Collegio dei 

docenti 

DS DS (D’Ufficio) Sito istituzionale  no 

Procedimento 

deliberativo 
degli organi 

collegiali:PTOF 

Entro il 31 

Ottobre di 
ogni anno 

con validità 

triennale 

Consiglio 

d’istituto 
Collegio dei 

docenti 

DS DS (D’Ufficio) Sito istituzionale  no 

Procedimento 
deliberativo 

degli organi 

collegiali 
formulazione 

orario lezioni 

Entro 30 gg 
da inizio 

lezioni 

Consiglio 
d’istituto 

Collegio dei 

docenti 

DS DS (D’Ufficio) Sito istituzionale  no 

Procedimento  
di scelta del 

contraente 

(fornitori di 
beni e servizi, 

In base alla 
tipologia  di 

bene/servizio 

da acquistare 
ed alla 

Ufficio 
segreteria area 

contabilità 

DSGA DS (D’Ufficio) Mailfeic81800p@istruzione.it 
Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030 
 no 
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prestatori 

d’opera 

intellettuale e/o 
professionali) 
D.I 129 /2018 D.lgs 

36/2023 

procedura di 

acquisto 

individuata 

Procedimento  

dell’evidenza 
pubblica per la 

stipula di 

accordi ( 
convenzioni, 

reti….) D.Lgs 36 del 

2023 

30 gg Ufficio 

segreteria area 
contabilità 

DSGA DS (D’Ufficio) Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 
Tel 051904030 

 no 

Procedimento 
dichiarativo per 

il rilascio di 

certificati di 
servizio (D.I. 

129/2018- DPR 

445/2000) 

30 gg 
(Istanza di parte) 

Ufficio 
segreteria area 

personale 

DSGA DS Istanza di 
parte 

richiedente 

con 
modulistica  

Sito istituzionale 
Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030 

 no 

Procedimento 

dichiarativo per 
il rilascio di 

altri certificati 
(D.I. 129/2018- DPR 

445/2000) 

30 gg 
(Istanza di parte) Ufficio 

segreteria area 
personale 

DSGA DS Istanza di 

parte 
richiedente 

con 

modulistica 

Sito istituzionale 

Mailfeic81800p@istruzione.it 
Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030 

 no 

Conferma 
proroga 

personale ATA 
CCNL e note ministeriali 

Entro il 
31.08 di ogni 

anno o altri 
termini 

previsti dalla 

normativa 
vigente per 

gli ATA 

Ufficio 
segreteria area 

personale 

DSGA DS (D’Ufficio) Mailfeic81800p@istruzione.it 
Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030 
 no 

Conferma 

proroga 
personale 

docente 
CCNL e note ministeriali 

Entro il 

31.08 di ogni 
anno o altri 

termini 

previsti dalla 
normativa 

vigente per 

personale 
docente 

Ufficio 

segreteria area 
personale 

DS DS (D’Ufficio) Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 
Tel 051904030 

 no 

Ricostruzione 

carriera ( L.107/15-

L 297 del 1994 art 485 e 

569) 

 30 gg 
  

Ufficio 

segreteria area 
personale 

DSGA DS Istanza di 

parte 
richiedente 

Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 
Tel 051904030 

 no 

Procedimento 

per la fruizione 

dei permessi ex 
L104/1992 

3 gg come da 

istituzione 

scolastica 

Ufficio 

segreteria area 

personale 

DSGA DS Modello agli 

atti 

Istanza di 
parte 

Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 

Tel 051904030 
 no 

Procedimento 

di accesso 
civico 
( art 22 L241 del 1990-D 

lgs 33 /2013 

30 gg Ufficio 

segreteria  
protocollo 

DS DS Modello 

richiesta 
Istanza di 

parte 

Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 
Tel 051904030 

 no 

Procedimento 

di accesso 
civico 

generalizzato 
( art 22 L241 del 1990-D 

lgs 33 /2013 

30 gg Ufficio 

segreteria  
protocollo 

DS DS Modello 

richiesta 
Istanza di 

parte 

Mailfeic81800p@istruzione.it 

Pec:feic81800p@pec.istruzione.it 
Tel 051904030 

 no 
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