
 
 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - LICEO G.B. GRASSI di Lecco 
 

Procedimento 
Amministrativo 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo del Responsabile del 
procedimento 

Responsabile del 
provvedimento 
finale 

Titolare potere sostitutivo Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica 

Modalità acquisizione 
informazioni 

Link di accesso 
al servizio 
online (se 
esistente) 

Modalità di 
pagamenti (se 
necessari) 

Iscrizione on-line 

per gli studenti di 

classe prima 

Tempi MIM 
per iscrizione 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modulistica 
reperibile sul 
sito MIM 

 
0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  
 

MIM iscrizioni 
online 

No 

Rilascio attestato 

di frequenza 

Entro 30 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun 
documento 

 
0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Rilascio Nulla osta 

al trasferimento di 

un alunno 

Entro 5 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun 
documento 

 
0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Esonero dalle 

lezioni di 

educazione fisica 

Entro 5 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Certificato 
medico 
Modello di 
richiesta 
esonero 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Denuncia infortuni 

alunni 

Entro 48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio alunni  
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Certificazione 
medica 
Dichiarazione 
infortuni del 
docente 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Esonero dalle 

lezioni di religione 

cattolica 

Tempi MIM per 
iscrizione on- 
line 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modulistica 
reperibile sul 
sito del MIM 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

MIM iscrizioni 
online 

No 

Documenti per 
auto / 
somministrazione 
farmaci 

Entro 10 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio Alunni  
Signorelli Barbara  
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Certificato 
medico e 
modulistica 
reperibile sul 
sito 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  
 

 no 

Richiesta rilascio 

diplomi 

Entro 10 
giorni 
lavorativi o altri 
termini 

Ufficio Alunni 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente   Bollettino 
  Pagamento 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 Link modalità 
pagamento tassa 
agenzia delle 
entrate 

mailto:Lcps01000d@istruzione.it
https://www.miur.gov.it/
https://www.miur.gov.it/
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
https://www.miur.gov.it/
https://www.miur.gov.it/
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
https://www.mim.gov.it/tasse-scolastiche/contributo
https://www.mim.gov.it/tasse-scolastiche/contributo
https://www.mim.gov.it/tasse-scolastiche/contributo
https://www.mim.gov.it/tasse-scolastiche/contributo


Denuncia infortuni 

docenti e ata 

Entro 48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio alunni  
Signorella Barbara 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Certificazione 
medica 
Dichiarazione 
infortuni del 
docente/ata 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Rilascio di 

certificati di 

servizio 

Entro 15 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Rilascio di altri 

certificati 

Entro 30 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  
  
 

 No 

Conferma e 

proroga personale 

ata 

Entro 1 giorno Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Conferma in ruolo 

e proroga periodo 

di prova personale 

docente e ATA 

Entro il 31/08 di 
ogni anno o altri 
termini 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Mancata conferma 

in ruolo 

Entro il 31/08 di 
ogni anno o atri 
termini 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Reclutamento ed 

affidamento 

incarichi di 

supplenza 

Dopo 1° giorno 
per la 
Secondaria II 
grado 

Dopo il 7° 
giorno per il 
personale 
collaboratore 

Dopo 30 giorni per 
il personale 

amministrativo 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Contratto di 

supplenza docenti 

ed ata 

Contestuale 
alla presa di 
servizio 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
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mailto:Lcps01000d@istruzione.it
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Redazione 

graduatorie interne 

docenti e ata 

Entro 15 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modulistica 
fornita a docenti 
ed ata mediante 
circolare interna 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Concessione 

congedi / 

biennale 

ferie/permessi su 

istanza interessati 

Entro 5 giorni dalla 
richiesta 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modulistica 
fornita a docenti 
ed ata mediante 
circolare interna 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Inoltro richieste 

visite fiscali 

docenti ed ata 

Entro la 
giornata 

Ufficio 
personale 

 
Bettiga Fabio 
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Iscrizione corsi di 

formazione 

curricolari 

facoltativi 

Entro scadenza 
prevista per 
iscrizione 

Ufficio 
personale 

 
Bettiga Fabio 
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Aspettativa per 

motivi di famiglia 

Entro 30 giorni a 
seguito di 
verifica del 
Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modello 
richiesta 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Congedo parentale 
Entro 2/3 gg a 
seguito di verifica 
del Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
personale 

 
Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente Modello 
richiesta 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  
 

 No 

Concessione di 

permessi per la 

fruizione del diritto 

allo studio 

Entro 1 giorno Ufficio 
personale Bettiga Fabio 

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modello 
richiesta 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Fruizione dei 

permessi retribuiti 

ex Legge 104/1992 

Entro 3 giorni Ufficio 
personale  

Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modello 
Dichiarazione 
responsabilità e 
consapevolezza 
Modello 
dichiarazione 
sostitutiva 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Richiesta 

ricostruzione di 

carriera 

Come da normativa 
vigente 

Ufficio 
personale 

 
Bettiga Fabio 
Ricci Marianna 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Istanze online da 
settembre a 
dicembre 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

Sito MIM 
Istanze on line 

No 

mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
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https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm


Autorizzazione 

all’esercizio della 

libera professione 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale 

 
Bettiga Fabio 
 
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Controllo 

dichiarazioni 

sostitutive 

In base alla 
tempistica delle 
altre 
amministrazioni 

Ufficio 
personale 
Ufficio Alunni 
Ufficio 
contabilità 

 
Bettiga Fabio 
Ricci Marianna 
Signorelli Barbara  
Iaccarino Giovanni 
Magno Loredana 
Minniti Claudia 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Accesso ai 

documenti 

amministrativi - 

Legge 241/90 

Accesso civico 

semplice e 

generalizzato 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio 
personale e 
alunni 

 
Bettiga Fabio 
Iaccarino Giovanni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modello 
richiesta 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Concessione in 

uso di locali a terzi 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale 

 
Bettiga Fabio 
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 No 

Adesioni a 

reti/convenzioni/ 

patti 

Entro 5 giorni dalla 
delibera 
del Consiglio 
d’Istituto 

Dirigente 
Scolastico 

 
Dirigente Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Procedimento di 

scelta del 

contraente 

(fornitori di beni e 

servizi, prestatori 

d’opera 

intellettuale) 

Entro 15 giorni Ufficio alunni 
Magno Loredana 
Minniti Claudia 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Modulistica 
allegata al 
bando di gara o 
Modello 
iscrizione albo 

0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  
  

 

 No 

Adempimenti 

connessi al 

cedolino unico 

(salario 

accessorio) 

Entro 30 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

DSGA  
Ziino Colanino Silvia Concetta 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Adempimenti 

fiscali (770 e Irap) 

e spese 

scolastiche 

Come da 
normativa 
vigente 

DSGA  
Ziino Colanino Silvia Concetta 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
mailto:Lcps01000d@istruzione.it
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Programma 

Annuale 

Come da 
normativa 
vigente 

DSGA  
Ziino Colanino Silvia Concetta 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 

Conto Consuntivo 
Come da 
normativa 
vigente 

DSGA  
Ziino Colanino Silvia Concetta 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente Nessun modello 0341/362726 
 
Lcps01000d@istruzione.it  

 

 no 
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