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DATI RELATIVI ALLE TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTO DI COMPETENZA DELL’AMMINISTRAZIONE 

 
 

 

Procedimento 

 

Termini di 

conclusione 

Unità 

organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

 

Nominativo 

Responsabile del 

procedimento 

Responsabil 

e del 

provvedimen 

to finale 

 

Titolare 

potere 

sostitutivo 

Documenti 

da allegare 

all'istanza e 

modulistica 

 

Modalità acquisizione 

informazioni 

Link di 

accesso al 

servizio 

online (se 

esistente) 

Modalità per 

l'effettuazio 

ne di 

pagamenti 

(se 
necessari) 

 
Convalida 

iscrizione alunni 

Entro 7 gg dalla 

chiusura delle 

iscrizioni on 

line 

 
Ufficio 

didattica - 

alunni 

 
Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 
Dirigente 

AT 

 
Compilazione 

form on line 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
MIUR 

iscrizioni 

on-line 

 
NO 

 
Rilascio certificato 

di frequenza solo 

per privati 

 
Stabilito da 

istituzione 

scolastica 

 

 
Ufficio alunni 

 
Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 
Dirigente 

AT 

da allegare 

modello di 

richiesta 

rilascio 

certificato di 
frequenza 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
Rilascio nulla Osta 

trasferimento 

alunno 

Tempistiche 

rilascio legate 

alla conferma di 

disponibilità dei 

posti 

 

 
Ufficio alunni 

 

Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 
Dirigente 

AT 

 
Modulistica a 

disposizione 

nel sito 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
Esonero dalle 

lezioni di 

educazione fisica 

 
Stabilito da 

istituzione 

scolastica 

 

 
Ufficio 

didattica alunni 

 

Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

AT 

Certificato 

medico - 

modello di 

richiesta 

esonero 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
Procedimento 

disciplinare a carico 

degli studenti 

 

 
30 gg. 

Consiglio di 

classe - Organo 

di garanzia 

scuola - Organo 

di garanzia 

USR 

 

Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

AT 

 
Nessun 

documento 

Nessun 

modello 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 
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Procedimento 

deliberativo degli 

organi collegiali 

adozione dei libri di 

testo 

 

 
Tempi MIUR 

Adozione libri 

 
Collegio 

docenti 

Consiglio di 

classe 

 
Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo 

Pellegrino 

 
Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 
Nessun 

documento 

Nessun 

modello 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
Link 

all’elenco 

dei libri 

 

 
NO 

 
Procedimento di 

scelta del 

contraente (fornitori 

di beni e servizi, 

 

 
30 gg 

 
Ufficio 

Amministrativo 
/contabile 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 
Modello 

iscrizione 

albo 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 075337521 

  

 
Procedimento 

dell’evidenza 

pubblica per la 

stipula di accordi 

 

 
30 gg 

 
Ufficio 

Amministrativo 
/contabile 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 
Nessun 

documento 

Nessun 

modello 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
Procedimento 

dichiarativo per il 

rilascio di certificati 

di servizio 

 

 
10 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 
Modello 

richiesta 

rilascio 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
Procedimento 

dichiarativo per il 

rilascio di altri 

certificati 

 

 
10 gg 

 

 
Ufficio 

Protocollo 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 

 
Riconoscimento dei 

servizi 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
Link 

modulo 

on line 

 

 
NO 

 

 
Aspettativa per 

motivi di famiglia 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
Link 

modulo 

on line 

 

 
NO 
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Congedo parentale 

termine 

 

 
15 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
Link 

modulo 

on line 

 

 
NO 

 
Procedimento di 

controllo delle 

dichiarazioni 

sostitutive 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 
Nessun 

documento 

Nessun 

modello 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 

 
NO 

 

 
NO 

 
Procedimento di 

accesso ai 

documenti 

amministrativi 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Protocollo 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
 

 

 
NO 

Procedimento 

concessione di 

permessi per la 

fruizione del Diritto 

allo studio 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  

 
NO 

 
 

 
Procedimento per la 

fruizione dei 

permessi retribuiti 

ex l. 104/1992 

 
 
 

 
Stabilito da 

istituzione 

scolastica 

 
 
 

 
Ufficio 

Personale 

 
 
 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 
 
 

 
Dirigente 

ATP 

Modello 

dichiarazione 

responsabilità 

e 

consapevolez 

za – 

Modello 

dichiarazione 

sostitutiva 

sussistenza 

condizioni 
fruizione 

 
 
 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

  
 
 
 

 
NO 

 

 
Ricostruzione di 

carriera, termine 

 

 
30 gg 

 

 
Ufficio 

Personale 

 
DSGA 

Dott.ssa Corinna 

Giacalone 

 

Dirigente 

Scolastico Prof. 

Pierpaolo 

Pellegrino 

 

 
Dirigente 

ATP 

 

 
Modello 

richiesta 

 
pgic868005@istruzione.it 

Tel. 07533752 

 
Link 

modulo 

on line 

 

 
NO 
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