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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "L. DA VINCI-BUFALINI" di San Giustino e Citerna

TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTO

ic838009

C.F. 81003730546

VIA Umbra- 06016 - SAN GIUSTINO (PG)
TEL. 075856121- E-MAIL

istruzione.it —

Procedimento | Riferimento Ufficio Responsabile del Titolare | Termine di | Modulistica Strumenti di link di
normativo competente procedimento potere conclusione | e/o documenti tutela accesso al
sostitutivo da allegare servizio on
line
Iscrizione D.Lgs. Segreteria Assistente Dirigente | Entro Domanda Ricorso Iscrizioni on
alunni 297/1994; Didattica amministrativo scolastico | termini online amministrativo e | line
Circolare pgic838009@istru | incaricato ministeriali giurisdizionale
annuale zione.it
iscrizioni
Trasferimento D.Lgs. Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Richiesta Ricorso al Modulistica
alunni in entrata | 297/1994 Didattica amministrativo scolastico famiglia Dirigente
peic838009@istru | incaricato
zione.it
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Trasferimento D.Lgs. Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Richiesta Ricorso al Modulistica
alunni in uscita | 297/1994 Didattica amministrativo scolastico famiglia Dirigente
e rilascio nulla pgic838009@istru | incaricato
osta zione.it
Rilascio DPR Segreteria Assistente Dirigente | 15 giorni Richiesta Ricorso al
certificati di 445/2000 Didattica amministrativo scolastico interessato Dirigente
iscrizione e pgic838009@istru | incaricato
frequenza solo zione.it
per privati
Rilascio DPR Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Richiesta Ricorso al
certificazioni e | 445/2000 Didattica amministrativo scolastico interessato Dirigente
attestazioni pgic838009@istru | incaricato
scolastiche zione.it
Formazione DPR Dirigente Dirigente Scolastico | Dirigente | Entro avvio | Non prevista | Ricorso nelle
delle classi e 275/1999 Scolastico ATP anno forme di legge
assegnazione pgic838009@istru scolastico
alle sezioni zione.it
sonia.fiorucci@ics
angiustino.it

Procedimento | Art. 15 del Segreteria Assistente Dirigente | Termine Registro on Ricorso al Libri di

deliberativo D.L. Didattica amministrativo ATP fissato dal | line e/o Dirigente testo

degli organi | 112/2008, pgic838009@istru | incaricato MIM, modulistica

colleglah . | convertito zione.it dell'inserimento dei solitamente | fornita dalla

adozione dei - . . . .

dalla Legge dati. Collegio dei entro la segreteria
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libri di testo

133/2008;
Nota MIM
prot. n.
97152 del
31 marzo
2026; D.M.
n. 50 en. 51
del 26
marzo 2026;
D.Lgs. 16
aprile 1994,
n. 297 (per
gli organi
competenti)

Docenti e Consiglio
di Istituto per le
adozioni.

seconda
decade di
maggio

Esonero delle
lezioni di
educazione
fisica

Circolare
Ministeriale
n. 216 del
17 luglio
1987

Segreteria
Didattica

pgic838009@istru

zione.it

Assistente
amministrativo
incaricato

Dirigente
scolastico

10 giorni

Richiesta
interessato

Ricorso al
Dirigente

Esonero ed.
fisica

Procedimenti
disciplinari
alunni

DPR
249/1998 e
DPR
235/2007

Dirigenza

pgic838009@istru

zione.it

o fi @i
angiustino.it

Dirigente
Scolastico-Consiglio
di classe -Consiglio
d'Istituto-Organo di
Garanzia interno/USR

Dirigente
ATP

Entro 30
giorni

Non prevista

Organo di
garanzia
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Concessione D.I Dirigenza Dirigente Scolastico | Dirigente | 30 giorni Domanda Ricorso nelle
uso locali 129/2018 pgic838009@jistru ATP interessato forme di legge
scolastici zione.it
sonia.fiorucci@ics

Accesso L. 241/1990 | Segreteria Dirigente Scolastico | Dirigente | 30 giorni Modulo TAR
documentale pgic838009@istru ATP accesso agli
agli atti zione.it atti
Accesso civico | Art. 5 Segreteria RPCT Dirigente | 30 giorni Modulo TAR
semplice D.Lgs. i ist ATP accesso civico

33/2013 zione.it
Accesso civico | Art. 5 Segreteria RPCT Dirigente | 30 giorni Modulo ANAC/TAR
generalizzato D.Lgs. pgic838009@istru ATP accesso civico

33/2013 zione.it
Gestione L. 241/1990 | Dirigenza Dirigente Scolastico | Dirigente | 30 giorni Istanza libera | Ricorso nelle
reclami e pgic838009@jistru ATP forme di legge
segnalazioni zione.it
Richiesta CCNL Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Modulo Ricorso Modulistica
permessi Scuola Personale amministrativo scolastico richiesta gerarchico del Registro
personale vigente pgic838009@istru | incaricato elettronico

zione.it “Nuvola”
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Richiesta D.Lgs. Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Modulo Ricorso nelle Modulistica
congedi 151/2001 Personale amministrativo scolastico richiesta forme di legge del Registro
parentali pgic838009@istru | incaricato elettronico
zione.it “Nuvola”
Richiesta CCNL Segreteria Dirigente Scolastico | Dirigente | 30 giorni Modulo Ricorso nelle Modulistica
aspettativa Scuola Personale scolastico richiesta forme di legge del Registro
vigente pgic838009@istru elettronico
zione.it “Nuvola”
Ricostruzione di | DPR Segreteria DSGA/Assistente Dirigente | 30 giorni Domanda Ricorso al Polis-
carriera 399/1988,; Personale amministrativo scolastico | dalla interessato Giudice del Istanze on
CCNL pgic838009@istru definizione Lavoro line
zione.it istruttoria
Riconoscimento | D.Lgs. Segreteria DSGA/Assistente Dirigente | 30 giorni Domanda Ricorso al Polis.
servizi 297/1994 Personale amministrativo scolastico interessato Giudice del Istanze on
pre-ruolo pgic838009@istru Lavoro line
zione.it
Dichiarazione D.Lgs. Segreteria Assistente Dirigente | 30 giorni Modulo Ricorso nelle Poli-Istanze
servizi 297/1994 Personale amministrativo scolastico dedicato forme di legge on line
pgic838009@istru | incaricato
zione.it
Pensionamento | Normativa Segreteria DSGA Dirigente | Secondo Domanda Ricorso enti Polis-Istanz
personale previdenziale | Personale scolastico | scadenze POLIS competenti e on line
vigente pgic838009@istru ministeriali

zione.it
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Graduatorie CCNI Segreteria Dirigente Scolastico | Dirigente | Entro Modulistica Reclamo
interne d'istituto | Mobilita Personale ATP termini interna
vigente pgic838009@istru annuali
zione.it
Conferimento OM.e Segreteria Dirigente Scolastico | Dirigente | Entro Domanda Reclamo
supplenze normativa Personale ATP termini aspirante
vigente pgic838009@istru previsti
zione.it
Affidamento D.I Dirigenza/DSGA | Dirigente Scolastico | Dirigente | Variabile Avviso Ricorso nelle
incarichi ad 129/2018 pgic838009@istru ATP pubblico forme di legge
esperti esterni zione.it
Acquisizione D.Lgs. DSGA Dirigente Scolastico | Dirigente | Variabile Non prevista | Ricorso nelle
beni e servizi 36/2023 pgic838009@istru ATP forme di legge
zione.it
Affidamento D.Lgs. DSGA Dirigente Scolastico | Dirigente | Variabile Non prevista | Ricorso nelle
viaggi di 36/2023; pgic838009@jistru ATP forme di legge
istruzione D.L zione.it
129/2018
Liquidazione D.L DSGA DSGA Dirigente | 30 giorni Documentazio | Ricorso nelle
compensi e 129/2018 pgic838009@jistru scolastico ne contabile forme di legge
fatture zione.it
Gestione D.I. DSGA DSGA Dirigente | 30 giorni Non prevista Ricorso nelle
inventario beni | 129/2018 scolastico forme di legge
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pgic838009@istru

zione.it
Procedimenti a pagamento Modalita di pagamento
I procedimenti per i quali é richiesto un pagamento sono i seguenti: PagoinRete

e Contributo volontario delle famiglie

e Assicurazione

e Utilizzo locali da parte di soggetti esterni (se previsto dalla
convenzione)

e Rilascio duplicato badge smarrito

o Fotocopie degli atti di cui si é chiesto/ottenuto ’accesso

Per tutti i procedimenti elencati la modalita di acquisizione delle informazioni & via mail all’indirizzo pgic838009@istruzione.it o all’indirizzo PEC
pgic838009@pec.istruzione.it

Informazioni a corredo della tabella

Informazione Contenuto
Titolare del potere sostitutivo Dirigente Scolastico
(Di norma)
Recapito telefonico Tel. dell'Istituto 075856121
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E-mail istituzionale PEO della scuola
peic838009@jistruzione.it

PEC PEC della scuola
pgic838009@pec.istruzione.it

Modulistica Sezione dedicata del sito web
IC Leonardo da Vinci
Modalita di pagamento Pago In Rete e altri sistemi previsti
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