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   TABELLA ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

Secondo quanto disposto dall’art. 35, c.1 del D. Lgs 33/2013 vengono di seguito riportate in sintesi le informazioni relative ai 
procedimenti amministrativi  

Procedimento Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procedimento 

(recapiti) 

Responsabile 
del 

provvedimento 
finale 

(recapiti) 

Titolare 
potere 

sostitutivo 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

convalida 
iscrizione 
alunni 

Tempi 
MIUR 

Ufficio 
didattica - 

alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 
 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 
 

Dirigente 
AT  

Compilazione 
form on line 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 

MIUR 
iscrizioni 
on-line 

NO  

rilascio nulla 
Osta 
trasferimento 
alunno 

Entro 5gg 
dalla 

richiesta 

Ufficio 
didattica - 

alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 
 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 
 

Dirigente 
AT  

Modulistica a 
disposizione nel 

sito 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
NO NO 

esonero dalle 
lezioni di 
educazione 
fisica 

10 gg 
stabilito da 
istituzione 
scolastica 

Ufficio 
didattica alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT  

Certificato medico 
Modello di 

richiesta esonero 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 

Convalida 
istanza del 
genitore di non 
avvalersi 
dell’ins. della 
religione 
cattolica 

tempi MIUR 
per iscrizioni 

on line 

Ufficio 
didattica alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT  

Compilazione 
Form on line 

 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 

MIUR 
iscrizioni on 

line 
NO 

 
 

 

mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@pec.istruzione.it
http://www.comprensivocernusco.gov.it/
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it
mailto:lcic814007@istruzione.it


 
 

 
Ministero dell'istruzione e del merito 

Istituto Comprensivo “A. Bonfanti e A. Valagussa” 

 Via San Dionigi 23 -23870  CERNUSCO LOMBARDONE  (LC) 
tel: 039 59 93 74 - Cod. fiscale: 94018780133 

Email: lcic814007@istruzione.it - lcic814007@pec.istruzione.it  
Sito istituzionale: www.comprensivocernuscolombardone.edu.it 

 

Procedimento Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttoria 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procedimento 

(recapiti) 

Responsabile 
del 

provvedimento 
finale 

(recapiti) 

Titolare 
potere 

sostitutivo 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli 
studenti 

30 gg. 

Consiglio di 
classe - Organo 

di garanzia 
scuola - Organo 
di garanzia USR 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 

Pubblicazione 
documenti di 
valutazione 
alunni 

30 gg da 
inizio 
a.s. 

Ufficio didattica 
alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 

Link al 
registro 

elettronico 
NO 

Denuncia 
infortuni alunni 

entro 48 
ore 

dall’info
rtunio 

Ufficio didattica 
alunni 

DSGA ​
Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
  

Adozione dei 
libri di testo 

Tempi 
MIUR 

Adozion
e libri 

Ufficio didattica 
alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito WEB Sez. 
Amministrazion

e Trasparente 

Link 
all’elenco 
dei libri 

NO 
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Assegnazione  
alunni alle classi 

30 gg da 
inizio 
a.s. 

Commissione 
interna 

formazioni classi 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 

 

Procedimento 
dichiarativo di 
decadenza  ex 
art.  127,  lett. C, 
D.P.R. 
10/1/1957 n. 3 

30 gg Ufficio Personale 
DSGA ​
Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 

Procedimento di 
scelta del 
contraente 
(fornitori di beni 
e serviprestatori   
d’opera   
intellettuale   
e7o   
professionali..zi,) 

30 gg 
Ufficio 

Contabilità e 
contratti 

DSGA ​
Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Modello iscrizione 
albo 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
  

Denuncia 
infortuni 
personale 
docente e ATA 

entro 48 
ore 

dall’infor
tunio 

Ufficio didattica 
alunni 

DSGA ​
Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
  

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
certificati di 
servizio 

10 gg Ufficio Personale 
DSGA ​
Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Modello richiesta 
rilascio 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 
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Conferimenti o 
incarichi di 
supplenza/​
Conferma e 
proroga 
personale 
docente ed  ata 

30 gg Ufficio Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
 NO 

 

Conferma / 
Mancata 
conferma in 
ruolo 

30 gg Ufficio Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Nessun documento 
Nessun modello 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 
NO NO 

Riconoscimento 
dei servizi / 
ricostruzione di 
carriera 

30 gg Ufficio Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link 
modulo 
on line 

NO 

Aspettativa per 
Motivi di 
famiglia 

30 gg Ufficio Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link 
modulo 
on line 

NO 

Congedo 
parentale 
termine 

15 gg Ufficio Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link 
modulo 
on line 

NO 

Istruzione   
Graduatorie I  
– II – III   
fascia   
triennali 

Tempisti
ca   

MIUR  

 
Ufficio 

Personale 
DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Modulistica   
presente in   

istanza on-line 
lcic814007@istru

zione.it​
039599374 

www.ist
ruzione.

i 
t/istanz
eonline  

NO 
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Procedimento Termini di 
conclusione 

Unità 
organizza

tiva 
Responsa

bile 
dell'istrut

toria 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procedimento 

(recapiti) 

Responsabile 
del 

provvedimento 
finale 

(recapiti) 

Titolare 
potere 

sostitutivo 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità 
per 

l'effettuazio
ne di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

Procedimento di 
accesso ai 
documenti 
amministrativi 

30 gg 

Ufficio 
Protocollo e 

Affari 
Generali 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link modulo 
on line NO 

Procedimento di 
concessione in uso 
di locali a terzi 

30 gg 

Ufficio 
Protocollo e 

Affari 
Generali 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link modulo 
on line 

Cod. IBAN 
(se richiesto 
pagamento) 

Procedimento per il 
reclutamento ed 
affidamento 
incarichi di 
supplenza 
temporanea 

1 gg 
stabilito da 
istituzione 
scolastica 

Ufficio 
Personale 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco 

Nessun 
documento 

Nessun modello 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 

Link al sito 
ATP per 

graduatorie 
provinciali 

NO 

Procedimento 
concessione di 
permessi per la 
fruizione del Diritto 
allo studio 

30 gg Ufficio 
Personale 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico  

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco Modello richiesta 

lcic814007@istru
zione.it​

039599374 
 NO 
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Procedimento Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzati

va 
Responsabi

le 
dell'istrutto

ria 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procedimento 

(recapiti) 

Responsabile 
del 

provvediment
o finale 

(recapiti) 

Titolare 
potere 

sostitutivo 

Documenti da 
allegare 

all'istanza e 
modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 

servizio online 
(se esistente) 

Modalità 
per 

l'effettuazi
one di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

Procedimento per la 
fruizione dei permessi 
retribuiti ex l. 
104/1992 

3 gg 
stabilito da 
istituzione 
scolastica 

Ufficio 
Personale 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico  

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

Modello 
dichiarazione 

responsabilità e 
consapevolezza - 

Modello 
dichiarazione 

sostitutiva sussistenza 
condizioni fruizione 

lcic814007@istruz
ione.it​

039599374 
 NO 

Istruzione   
programma  
annuale 

Come da   
normativa   

vigente 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

 
==== 

lcic814007@istr
uzione.it​

039599374 

NO  NO 

 
Istruzione   
conto   
consuntivo 

 
Come da   
normativa   

vigente 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

 
 

==== 

 
lcic814007@istr

uzione.it​
039599374 

 
 

NO  

 
 

NO 

 
Adempimenti  
fiscali (770 e  
IRAP C.U. F24 
spese scolastiche) 

 
Come da   
normativa   

vigente 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente 
AT Lecco 

 
 

==== 

 
lcic814007@istr

uzione.it​
039599374 

 
NO  

 
NO 
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​ ​  

 

Procedimento Termini di 
conclusione 

Unità 
organizza

tiva 
Responsa

bile 
dell'istrut

toria 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procediment
o (recapiti) 

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare 
potere 

sostitutivo 

Documenti da 
allegare all'istanza 

e modulistica 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità 
per 

l'effettuaz
ione di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

 
Istruzione 
contratto 
integrativo di 
Istituto) 

 
Come da   
normativa   

vigente 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco 

 
 
 

 
lcic814007@ist

ruzione.it​
039599374 

 
NO  

 
NO 

Adesioni a 
reti/convenzioni/
patti 

entro 30 
gg dalla 
delibera 
del CDI 

Dirigente 
Scolastico 
Calogero 

Fucà 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco 

 
 

 
 

 
NO  

 
NO 

Autorizzazione 
all’esercizio delle 
libera 
professione 

 
entro 5 gg 

dalla 
richiesta 

ufficio 
affari 

generali 

DSGA 
 Giusj 

Gianuario 

Dirigente 
Scolastico 

Calogero Fucà 

Dirigente AT 
Lecco 

 
Modello richiesta 

lcic814007@ist
ruzione.it​

039599374 
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