
 
 

 

 

 

Procedimento 

 

 

Termini di 

conclusione 

 

 

Unità organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

 

 

Nominativo Responsabile del 

procedimento (recapiti) 

 

 

Responsabile del 

provvedimento finale 

(recapiti) 

 

 

Titolare potere 

sostitutivo 

 

 

Modalità acquisizione 

informazioni 

 

 

Link di accesso al servizio online 

(se esistente) 

 

Modalità per 

l'effettuazi one di 

pagamenti (se 

necessari) 

 

 

 

convalida iscrizione alunni 

 

 

 

Tempi stabiliti da Circolare 

MIM 

 

 

 

Ufficio didattica 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 
 

 

 

https://www.mim 

 

 

NO (pagmento contributi 

volontari piattaforma Pago 

online di Argo) 

 

 

rilascio certificato di 

frequenza solo per privati 

 

 

 

5 giorni 

 

 

 

Ufficio didattica 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it   

 

 

NO 

 

 

rilascio nulla Osta 

trasferimento alunno 

 
 

 

Entro5 gg dalla richiesta 

 
 

 

Ufficio didattica 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 

 
 

 

NO 

 

esonero dalle lezioni di 

educazione fisica 

 

 

Entro5 gg dalla richiesta 

 

 

Ufficio didattica 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it   

 

NO 

 

Convalida istanza del 

genitore di non avvalersi 

dell’ins. della religione 

cattolica 

 

 

 

Tempi MIM iscrizioni on line 

 

 

 

Ufficio didattica 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 
 

 

 

https://www.mim 

 

 

 

NO 

 

Procedimento di nomina di 

presidenti commissioni e 

commissari esterni 

 

 

Tempi Usr e AT 

 

 

USR e AT 

  
 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

  

 

NO 

 

 

NO 

 

Procedimento di nomina 

componenti commissioni 

interne 

 

Tempistica dettata dagli 

adempimenti previsti dalla 

circ. MIM 

 

 

Ufficio personale 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

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 da pubblicare in Amministrazione trasparente>Attività e procedimenti>Dati 

aggregati attività amministrativa 
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Procedimento 

 

 

Termini di 

conclusione 

 

 

Unità organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

 

 

Nominativo Responsabile del 

procedimento (recapiti) 

 

 

Responsabile del 

provvedimento finale 

(recapiti) 

 

 

Titolare potere 

sostitutivo 

 

 

Modalità acquisizione 

informazioni 

 

 

Link di accesso al servizio online 

(se esistente) 

 

Modalità per 

l'effettuazi one 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 Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

 
NO 

 

 

 
NO 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

valutazione alunni 

 

 

30 gg da inizio a.s. 

 

Collegio docenti Consiglio 

di classe 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

Numero di telefono 0818834623 

 

  

 

NO 

Procedimento valutativo 

degli apprendimenti 

 

30 gg dal consiglio classe 

 

Consiglio di classe 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

Registro elettronico 
  

NO 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

adozione dei libri di testo 

 

 

Tempi MIM Adozione libri 

 

Collegio docenti Consiglio 

di classe 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

Sito WEB dell’Istituto 

  

 

NO 
 

 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

criteri formazione classi 

 

 

 

30 gg da inizio a.s. 

 

 

 

Consiglio di Istituto 

Collegio docenti 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 
 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

 

Sito WEB dell’Istituto 

 

 

 

NO 

 

 

 

NO 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

criteri assegnazione 

docenti alle classi 

 

 

30 gg da inizio a.s. 

 

Consiglio di Istituto 

Collegio docenti 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

Sito WEB dell’Istituto 

 

 

NO 

 

 

NO 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

criteri formulazione 

orario lezioni 

 

 

30 gg da inizio a.s. 

 

Consiglio di Istituto 

Collegio docenti 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore naic8bm00d@istruzione.it Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it  

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

Sito WEB dell’Istituto 

 

 

NO 

 

 

NO 

Procedimento dichiarativo 

di decadenza ex art. 127, 

lett. C, D.P.R. 10/1/1957 

n. 3 

 

 

30 gg 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 
 

 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 

  

 

NO 

 

 

Procedimento di scelta del 

contraente (fornitori di 

beni e servizi, 

 

 

Tempi dettati dalla tipologia 

della procedura di gara 

adottata D.Lgs 36/2023 

 
 

 

Ufficio Contabilità e 

contratti 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 
 

 

 

          

https://www.icangioletti.edu.it/ 

 
 

 

 

 

 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/op 

encms/  

NO 
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Procedimento 

 

 

Termini di 

conclusione 

 

 

Unità organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

 

 

Nominativo Responsabile del 

procedimento (recapiti) 

 

 

Responsabile del 

provvedimento finale 

(recapiti) 

 

 

Titolare potere 

sostitutivo 

 

 

Modalità acquisizione 

informazioni 

 

 

Link di accesso al servizio online 

(se esistente) 

 

Modalità per 

l'effettuazi one di 

pagamenti (se 

necessari) 

 

 

Procedimento 

dell’evidenza pubblica per 

la stipula di accordi 

 

 

 

 

30gg 

 

 

 

Ufficio Protocollo e Affari 

Generali 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  NO 

 

 

Procedimento dichiarativo 

per il rilascio di certificati 

di servizio 

 

 

 

 

5gg 

 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  NO 

 

 

Procedimento dichiarativo 

per il rilascio di altri 

certificati 

 

 

 
5gg 

 

 

 

Ufficio Protocollo - Affari 

Generali 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

 
Naic8bm00d@istruzione.it 

Numero di telefono 0818834623 

 

  

 

 
NO 

 

Conferma e proroga 

personale ATA 

 

 

immediato 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email  

Naic8bm00d@istruzione.it 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

Notifica al dipendente 

 

 

NO usp.na@istruzione. it 

 

Conferma e proroga 

personale docente 

 

immediato 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

Naic8bm00d@istruzione.it 
 

Notifica al dipendente 

 

NO 
usp.na@istruzione. it Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

Mancata conferma in ruolo 

Entro il 31/08 di ogni anno 

per i docenti –Alla fine del 

periodo di prova 2-4 mesi per 

ATA a seconda del profilo di 

appartenenza 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 

Notifica al dipendente 

 

 

 

NO 

 

 

 

Riconoscimento dei servizi 

 

 

 

Tempi MIM 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

https://polis.pubblica.istruzione.it/polis/com 

mon/Istanzeonline.htm  

 

 

 

NO 
Numero di telefono 0818834623 
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Procedimento 

 

 

Termini di 

conclusione 

 

 

Unità organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

 

 

Nominativo Responsabile del 

procedimento (recapiti) 

 

 

Responsabile del 

provvedimento finale 

(recapiti) 

 

 

Titolare potere 

sostitutivo 

 

 

Modalità acquisizione 

informazioni 

 

 

Link di accesso al servizio online 

(se esistente) 

 

Modalità per 

l'effettuazi one di 

pagamenti (se 

necessari) 

 

 

 

Aspettativa per Motivi di 

famiglia 

 

 

 

 

30 gg 

 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

 
usp.na@istruzione. it 

 

 

Congedo parentale 

termine 

 

 

 

5 gg 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 

  

 

 

 

NO 
 usp.na@istruzione. it 

 

 

Ricostruzione di carriera, 

termine 

 

 

30 gg 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

NO 

 

 

NO 

 

 

Procedimento di controllo 

delle dichiarazioni 

sostitutive 

 

 

tempi previsti dalla 

piattaforma dedicata entro 30 

gg 

 

 

 

Ufficio Personale -ufficio 

Contabiltità 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 
 

 

 

 
NO 

 

 

 
 

 

 

 
NO 

 

 

 

Procedimento di accesso ai 

documenti amministrativi 

 

 

 

30 gg 

 

 

 

Ufficio Protocollo e Affari 

Generali 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

 
 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

Naic8bm00d@istruzione.it  

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
NO 

 

 

Procedimento di 

concessione in uso di 

locali a terzi 

 

 

Secondo i tempi della Città 

Metropolitana di Napoli che 

autorizza la concessione 

 

 

 

Ufficio Protocollo e Affari 

Generali 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

https://www.cittametropolitana.na.it/servizi-

scuola/- 

/asset_publisher/ZYm7Uk7jlNSV/content/con 

cessioni-di-spazi-all-interno-degli-istituti-

scolastici-per-il-servizio-di-piccola-

ristorazione-mediante-l-installazione-di- 

buvett-2 

 

 

 

 

 

 
 

 
NO 

 

 

 

 

 

 
 

 
NO 

 

Procedimento per il 

reclutamento ed 

affidamento incarichi di 

supplenza temporanea 

 

 

 

5 gg 

 

 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

 
 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 
 

 

 

 
https://www.uat-napoli.it/ 

 

 

 
 

 

 

 
NO 

 

 

Procedimento concessione 

di permessi per la fruizione 

del Diritto allo studio 

 

 

 
5 gg 

 

 

 
Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 

 

 

Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

 

 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
NO 

Procedimento per la 

fruizione dei permessi 

retribuiti ex l. 104/1992 

 

3 gg/salvo esigenze 

impreviste del dipendente 

 

Ufficio Personale 

 

 

Funzionaria E.Q naic8bm00d@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Rosaria Lo Priore 

naic8bm00d@istruzione.it 

 
Dirigente ATP Dott.ssa Luisa 

Franzese email 

usp.na@istruzio ne.it 

 

Naic8bm00d@istruzione.it 

 

Numero di telefono 0818834623 

 

 

 

 

 

 

NO 
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