
N° PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO RIFERIMENTO NORMATIVO
TERMINI PREVISTI DAL 

CODICE O DA ALTRE LEGGI
L'UFFICIO DEL PROCEDIMENTO

L'UFFICIO DEL 
PROCEDIMENTO - RECAPITI

UNITA’ ORGANIZZATIVA

RESPONSABILE 
ADOZIONE 

PROVVEDIMENTO 
FINALE

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO
MODULISTICA download link Accesso al servizio online 

Modalità per 
l'effettuazione di 
pagamenti (se 
necessari)

1

Rilascio nulla osta
Art. 4 del R.D. 04 maggio 1925, n. 653 - C.M. n. 22 

del 21.12.2015 (AOODGOSV/Prot.
n. 14017)

Tempistiche rilascio 
legate alla conferma di 
disponibilità dei posti

UFFICIO DIDATTICA
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

2

Procedimento di iscrizione on-line Circolari ministeriali ANNUALI
scadenze annuali 

stabilite da circ Miur
UFFICIO DIDATTICA

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT Portale iscrizioni on-line NO

3

Procedimento iscrizione scuola 
dell'infanzia

Circolari ministeriali ANNUALI
scadenze annuali 

stabilite da circ Miur
UFFICIO DIDATTICA

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726095

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT

Pagina del sito 
dell'Istituzione Scolastica

NO

4

Denuncia infortunio sul lavoro 
Personale Scolastico

art.52, d.p.r. n.1124/1965 e s.m.i.

entro 48 dalla consegna 
del certificato medico, 

per prognosi superiori a 
tre gg.

UFFICIO DIDATTICA
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Digente ATP NO

5

Denuncia infortunio Alunni
D.Lgs. 81/2008; D.L. 48/2023; D.L. 159/2025 

(convertito dalla L. 198/2025)

entro 48 dalla consegna 
del certificato medico, 

per prognosi superiori a 
tre gg.

UFFICIO DIDATTICA
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726095

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Digente ATP NO

6

Scelta di avvalersi o non avvalersi 
dell'insegnamento della religione 

cattolica
L.121/1985 (di applicazione del Concordato);

Tempistiche stabilite dal 
Ministero (se la richiesta 
avviene in corso d'anno 

30 gg.)

UFFICIO DIDATTICA
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

7

Certificato frequenza alunni
D.M. 22/8/2007 n.139 art.1 - L. 27/12/2006 n. 296 art. 

1
5 gg. UFFICIO DIDATTICA

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

8

Domanda di esonero dalle lezioni di 
educazione fisica

L. n.  88 del 1958, art. 3 Immediata UFFICIO DIDATTICA
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

9

Procedimento dichiarativo per il 
rilascio di certificati di servizio

Art.15, c. 1, L. n. 183/211 30 GG. UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP NO

10

Autorizzazione ad espletare incarico 
esterno 

Art. 53 comma 7 dl 165/2001 15 gg. UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

11

Rilascio autorizzazione libera 
professione

D.Lgs. n. 165/2001 aggiornato 2015 15 gg. UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirgente AT MODULO NO

12

Accesso agli atti L. n. 241/1990 e ss.mm.ii. 30 gg. UFFICIO INTERESSATO
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP MODULO
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per copia 
documenti
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13

Accesso Civico art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013 30 gg. UFFICIO INTERESSATO
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT MODULO NO

14

Ricostruzione di carriera L. n. 69/2009
30 gg. dalla 

documentazione 
completa

UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP Portale Istanze on-line NO

15

Cessazione dal servizio C.M. 941 del 01/12/2016
Termini previsti 

annualmente dal MIM
UFFICIO PERSONALE

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Portale Istanze on-line NO

16

Concessione permessi retribuiti ex l. 
104 n

legge 104/92 5 gg UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP MODULO NO

17

Aspettativa per motivi di 
famiglia,personale o di studio

CCNL; D.P.R 3/1957 30 gg UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726095

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP MODULO NO

18

Concessione permessi diritto allo 
studio 

Contratto decentrato annuale 30 gg UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP NO

19

Rilascio CU normativa Agenzia entrate
Scadenza annuale 

stabilita dall'Agenzia 
delle Entrate

UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP NO

20

Domanda di congedo parentale
D.Lgs. n. 151/2001, L.n. 119/2025, D.Lgs. 80/2015, 

D.Lgs. n.105/2022 CCNL Istruzione e ricerca
15 gg UFFICIO PERSONALE

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP MODULO NO

21

Conferimento contratti di supplenza 
temporanea e gestione 

conferme/proroghe (docenti e ATA)

D.Lgs. 297/1994; Istruzioni Ministeriali annuali; CCNL; 
Lg. 241/1990

Tempi connessi alla 
copertura dei posti e alle 

procedure di 
convocazione

UFFICIO PERSONALE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726095

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP NO

22

Richiesta uso locali D.I. 129/2018 - Regolamento di istituto 30 gg. DIRIGENTE SCOLASTICO
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Digente ATP NO

23

Procedimento disciplinare del 
personale scolastico (nei limiti di 

competenza dell'Istituzione 
Scolastica)

D.Lgs. 165/2001; D.Lgs. 150/2009; D.Lgs. 297/1994; 
CCNL; Codice disciplinare

Termini previsti dal 
D.Lgs. 165/2001 e dal 

CCNL
DIRIGENZA

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726095

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT NO

24

Procedimento deliberativo degli organi 
collegali adozione libri di testo

Circolari ministeriali ANNUALI
Tempi MIUR adozione 

libri
COLLEGIO DOCENTI E CONSIGLIO 

DI ISTITUTO
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP

Sito dell'istituzione 
scolastica

NO

25

Procedimento disciplinare a carico 
degli alunni

D.P.R.  249/1998 e ss. mm. ii.; Regolamento di 
Disciplina; Lg. 241/1990

30 gg
CONSIGLIO DI CLASSE - 
CONSIGLIO DI ISTITUTO 

pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente AT NO

26

Procedimento di scelta del contraente 
(fornitura di beni e servizi)

D.Lgs. n. 36/2023
Tempo stabilito nella 

documentazione di gara
UFFICIO 

AMMINISTRATIVO/CONTABILE
pgic86600d@istruzione.it 
Tel. 075/5726094

Istituto Scolastico
DIRIGENTE 

SCOLASTICO
Dirigente ATP NO


