
 
1) breve descrizione del 

procedimento  
2)  unità organizzative 

responsabili 

dell'istruttoria 

3) l'ufficio del procedimento 4) ove diverso, l'ufficio 

competente all'adozione 

del provvedimento final 

5) modalità con le quali 

gli interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti 

in corso che li riguardino 

6) termine fissato in sede 

di disciplina normativa 

del procedimento per la 

conclusione con 

l'adozione di un 

provvedimento espresso 

e ogni altro termine 

procedimentale rilevante 

7) procedimenti per i 

quali il provvedimento 

dell'amministrazione 

può essere sostituito da 

una dichiarazione 

dell'interessato ovvero il 

procedimento può 

concludersi con il 

silenzio-assenso 

dell'amministrazione 

8) strumenti di tutela 

amministrativa e  
giurisdizionale, riconosciuti dalla 

legge in favore dell'interessato, 

nel corso del procedimento nei 

confronti del provvedimento 

finale ovvero nei casi di adozione 

del provvedimento oltre il 

termine predeterminato per la sua 

conclusione e i modi per  
attivarli 

9)  link di accesso al 

servizio on line, ove sia 

già disponibile in rete, o 

tempi previsti per la sua 

attivazione 

10) modalità per  
l'effettuazione dei 

pagamenti 

eventualmente necessari, 

con i codici IBAN 

identificativi del conto di 

pagamento, ovvero di 

imputazione del 

versamento in  
Tesoreria 

11) nome del soggetto a cui è 

attribuito, in caso di inerzia, il 

potere sostitutivo, nonchè 

modalità per attivare tale 

potere, con indicazione dei 

recapiti telefonici e delle 

caselle di posta elettronica 

istituzionale 

Gestione carriera 

personale scolastico, 

stipula contratti, gestione 

ferie, assenze, permessi, 

gestione e convalida 

graduatorie, gestione 

autorizzazioni al 

personale, pubblicazione 

atti di pertinenza. 

Ufficio Personale 
tel 0499450890 

pdic859005@istruzione .it 

pdic859005@istruzione.pec.it 
Dirigente Scolastico 

E-mail, Ricevimento 

telefonico e allo 

sportello 
30 giorni No 

Ricorso al Dirigente 

No i pagamenti avvengono 

solo tramite Pagopa 
Dirigente Scolastico 

pdic859005@istruzione .it 

Iscrizioni alunni, nulla 

osta,  
trasferimenti,rilascio 

certificati e gestione 

diplomi ed esami, 

gestione autorizzazioni, 

pubblicazione atti di 

pertinenza. 

Ufficio Alunni 
tel 0499450890 

pdic859005@istruzione .it 

pdic859005@istruzione.pec.it 
Dirigente Scolastico 

E-mail, Ricevimento 

telefonico e allo 

sportello 
30 giorni No 

Ricorso al Dirigente 

No i pagamenti avvengono 

solo tramite Pagopa 
Dirigente Scolastico 

pdic859005@istruzione .it 

Contabilità 
Ufficio Contabilità 

tel 0499450890 

pdic859005@istruzione .it 

pdic859005@istruzione.pec.it Dirigente Scolastico 
E-mail, Ricevimento 

telefonico e allo 

sportello 30 giorni No 
Ricorso al Dirigente 

No Non sono previsti 

pagamenti 
Dirigente Scolastico 

pdic859005@istruzione .it 

Analisi fabbisogni, 

indagini mercato, 

richiesta preventivi, 

gestione bandi e acquisti 

attraverso le piattaforme 

dedicate, certificazione 

regolare fornitura, 

Pubblicazione atti 

inerenti all'ufficio. 

Ufficio Acquisti 
tel 0499450890 

pdic859005@istruzione .it 

pdic859005@istruzione.pec.it 
Dirigente Scolastico 

E-mail, Ricevimento 

telefonico e allo 

sportello 
30 giorni No 

Ricorso al Dirigente 

No Non sono previsti 

pagamenti 
Dirigente Scolastico 

pdic859005@istruzione .it 
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