
ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

VISTO l'art. 1 comma 15 Iegge 190/2012 VISTO il D.lgs. 
33/2013
VISTO il D.M. 303 dell'11 maggio 2016
VISTO il Piano triennale di prevenzione della corruzione 2022-2024 adottato dall'USR Emilia Romagna -MIM 
VISTO la delibera ANAC del 13.04.2016

Procedimento
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativ

a
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Ufficio Responsabile
del procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente

)

Modalità per
l'effettuazione di

pagamenti
(se necessari)

Procediment
o di 
iscrizione on-
line per gli 
studenti di 

Tempi MIM
per 
iscrizione

Ufficio 
Didattic
a

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Certificazione
disabilità

L.104/92 e
DSA/BES L.
170/2010

(ove

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003  @istruzion  
e.it  
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classe prima necessario)

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativ

a
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare
potere

sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente

)

Modalità per
l'effettuazione di

pagamenti (se
necessario)

Procediment
o di rilascio 
di certificato 
di frequenza
(solo per 
privati)

entro 15
gg

Stabilito
dall’istituzi

o ne
scolastica

Ufficio 
Didattic
a

Ufficio Didattica 
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

da
Allegare.
Richiesta
rilascio

certificato
di frequenza

in carta
libera

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Procediment
o di rilascio 
di nulla osta 
al 
trasferiment
o di un 
alunno

entro 15
gg

Stabilito
dall’istituzi

o ne
scolastica

Ufficio 
Didattic
a

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

da
allegare.

Modello di
richiesta

rilascio nulla
osta

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Esonero 
dalle 

entro 15
gg Ufficio 

Ufficio Didattica
0522585831-40

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju

Dirigente AT
Reggio Emilia Certificato

medico
Recapiti telefonici:
0522585831-40
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lezioni di 
educazion
e fisica

Stabilito
dall’istituzi

o ne
scolastica

Didattic
a

reic850003@istruzione  
.it  

052258583
1-40

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
di richiesta

esonero

e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativ

a
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente

)

Modalità per
l'effettuazione di
pagamenti (se

necessari)

Esonero 
dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica

Tempi
MIM per

iscrizione
on line

Ufficio 
Didattic
a

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente
AT Reggio

Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modell
o di 
richiest
a

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Procediment
o di nomina 
componenti 
commissioni 
interne

entro 30 
gg

Ufficio 
Personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modulistica 
MIM

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procediment
o (breve 
descrizione e
rif_ normativi
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabile
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

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)

Procediment
o 
disciplinare 
a carico 
degli alunni

entro 30 gg

Consiglio
di classe

Consigli di
Istituto

Organo di
garanzia
scuola -

Organo di
garanzia

USR

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

Nessun
modello

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Procedime
nto 
deliberativ
o degli 
organi 
collegiali 
valutazion
e alunni

Entro 60 gg
dalla data
dell’eventu

ale
revisione
annuale
del Piano
Triennale

dell’Offerta
Formativa

Collegio
docenti

Consiglio
di classe

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju

0522585831-40
reic850003@istruzione  

.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti

Sito web sez.
Amministrazione

Trasparente
NO

Procedime
nto 
valutativo 
degli 
apprendim

entro 30 gg
dal

Consiglio di
classe dello

scrutinio

Consiglio 
di 
classe

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju

0522585831-40
reic850003@istruzione  

.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente
AT Reggio

Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Delibera
Consiglio
di classe

Registro elettronico NO
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enti

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativ

a
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti
)

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
n e di

pagamenti
(se

necessar
i)

Procedime
nto 
deliberativ
o degli
organi 
collegiali 
adozione dei
libri
di testo

Tempi
MIM

Adozion
e libri

Consiglio
di classe
Collegio
docenti

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Estremi
delibere
Collegio

Docenti e
Consiglio di

Istituto

Sito WEB

 

NO

Procediment
o 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
criteri 
formazione 
classi

Entro il
trentesim
o giorno

dalla
delibera

di
modifica
dei criteri

Consiglio
di Istituto
Collegio
Docenti

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzione.it  

NO
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ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabile
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

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
n e di

pagamenti
(se

necessari)

Procediment
o 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
criteri 
assegnazion
e docenti 
alle classi

Entro il
trentesim
o giorno

dalla
delibera

di
modifica
dei criteri

Consiglio
di Istituto
Collegio
Docenti

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Procedimen
to 
deliberativo
degli organi
collegiali: 
formulazion
e orari 
lezioni

Entro
60

giorni
dall’inizi
o anno
scolasti

co

Consiglio di
Istituto
Collegio
Docenti

Commissio
ne orario

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju 

0522585831-40
reic850003@istruzione  

.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Registro elettronico NO

Procedimento
deliberativo 

Entro il
31

ottobre

Consiglio
di Istituto

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju 

0522585831-40
reic850003@istruzione  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

Dirigente
AT Reggio

Emilia Estremi
delibere

Sito web sez.
Amministrazione NO
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degli organi 
collegiali: 
PTOF

di ogni
anno con
validità

triennale

Collegio
Docenti

.it  1-40 usp.re@istruzio  
ne.it  

Consiglio di
Istituto

Trasparente

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

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

n e di
pagamenti

(se
necessari)

Procedimento
di scelta del 
contraente 
(fornitori di 
beni e servizi,
prestatori 
d’opera 
intellettuale…
)

Entro 30 gg Ufficio 
amministrativ
o

Ufficio Amministrativo
DSGA

Capri Cinzia
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modulistica
allegata al

bando di gara

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzione.
it  

NO

Procediment
o 
dichiarativo 
per il rilascio
di certificati 
di servizio

Entro 30 gg
Ufficio 

personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DSGA

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta

rilascio in fase
di revisione

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
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E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabile
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

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

n e di
pagamenti

(se
necessari)

Procediment
o 
dichiarativo 
per il rilascio
di altri 
certificati

Entro 30 gg
Ufficio 

personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta

rilascio in fase
di revisione

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Incarico di 
supplenza, 
conferma e 
proroga 
personale ata
e docente

Entro 30 gg Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

Nessun
modello

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Conferma
in ruolo e
Proroga 
periodo di 
prova 
personale 
docente e 
ATA

Entro il
31/08 di

ogni anno
o altri

termini per
ATA

Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

Nessun
modello

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente)

Modalità per
l'effettuazion

e di
pagamenti

(se
necessari)

Mancata 
conferma
in ruolo

Entro il
31/08 di

ogni anno
o altri

termini per
ATA

Ufficio 
personal
e

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju 

0522585831-40
reic850003@istruzione  

.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Nessun
documento

Nessun
modello

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Riconoscimen
to dei servizi

Entro 30
gg

Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Richiesta
in carta 
libera

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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Aspettativa 
per motivi di
famiglia

Entro 30
gg

Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta su

registro
elettronico

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

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

n e di
pagamenti

(se
necessari)

Congedo 
parentale Entro 5 gg Ufficio 

personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta sul

registro
elettronico

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

Ricostruzione
di carriera

Entro 30 gg Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente 
RTS Emilia 
Romagna

Domanda
tramite
istanze
online

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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Procedimento
di controllo 
delle 
dichiarazioni 
sostitutive

Entro 30 gg Ufficio 
personal
e

Ufficio Personale
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente

)

Modalità per
l'effettuazion e
di pagamenti

(se
necessari)

Procediment
i di accesso 
a documenti 
amministrati
vi

Entro 30
gg

Ufficio
didattica

Ufficio
personale

Ufficio
amministrati

vo

Ufficio didattica 
Ufficio personale

Ufficio amministrativo
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta

pubblicato sul
sito sezione

amministrazio
ne

trasparente

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzione
.it  

NO
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Procediment
o di 
concessione 
in uso di 
locali a terzi

Entro 30
gg

Consiglio
di 
Istituto

DS
Prof.ssa Fulvia Ruju

0522585831-40

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Richiesta
in carta 
libera

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzione
.it  

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio
online

(se
esistente)

Modalità per
l'effettuazion

e di
pagamenti

(se
necessari)

Procedimento
concessione 
di permessi 
per la 
fruizione del 
diritto allo 
studio

Entro 30 gg
Ufficio 

personal
e

Ufficio personale 
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Modello
richiesta sul

registro
elettronico

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO
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Procedimen
to per la 
fruizione 
dei 
permessi 
retribuiti ex
l. 104/1992

Entro 30 gg
Ufficio 

personal
e

Ufficio personale 
DSGA

 Capri Cinzia
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente
AT Reggio

Emilia

usp.re@istruzione
.it

Modello
richiesta sul

registro
elettronico

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

NO

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzativa
Responsabil

e
dell'istruttori

a

Nominativo
Responsabile

del
procedimento

(recapiti)

Responsa
bile del

provvedi
mento
finale

(recapiti)

Titolare 
potere 
sostitutivo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al servizio
online (se
esistente)

Modalità per
l'effettuazion e
di pagamenti

(se
necessari)

Procedimento
per richiesta 
passaggi, 
esami 
integrativi 
e/o idoneità 
alunni

Entro 30 gg Ufficio
didattica

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  
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Procediment
o per 
richiesta 
rilascio 
diplomi

Entro 60
gg dal

riceviment
o da parte
dell’UAT

Ufficio
didattica

Ufficio Didattica
0522585831-40

reic850003@istruzione  
.it  

DS
Prof.ssa

Fulvia Ruju
052258583

1-40

Dirigente AT
Reggio Emilia

usp.re@istruzio  
ne.it  

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzion
e.it  

ISTITUTO COMPRENSIVO “SANDRO PERTINI 1”
(Scuola Primaria-Secondaria di I grado)

VIA P.G. TERRACHINI 20 – AMBITO 18
42122 REGGIO EMILIA - Tel. 0522/585831 – 585840 fax. 0522/553869

COD. MECC. REIC850003
CODICE UNIVOCO: UFFMHQ
 COD. FISCALE 91161060354 

E_MAIL REIC850003@ISTRUZIONE.IT – P.E.C. REIC850003@PEC.ISTRUZIONE.IT

Procedimento
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)

Termini di 
conclusione

Unità
organizzati

va
Responsabi

le
dell'istrutto

ria

Nominativo
Responsabile del

procedimento
(recapiti)

Responsa bile del
provvedi mento

finale
(recapiti)

Titolar
e 
pote
re 
sost
ituti
vo

Documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica

Modalità 
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso

al
servizio

online (se
esistente)

Modalità per
l'effettuazion e
di pagamenti

(se
necessari)
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Richiesta 
rimborso 
pagamenti 
non dovuti

Entro 30 gg
Ufficio 

amministrat
ivo

Ufficio amministrativo
DSGA

Capri Cinzia 0522585831-40
reic850003@istruzione  .it      

DS
Prof.ssa Fulvia

Ruju
0522585831-40

      Modello 
richiesta 
interno

Recapiti telefonici:
0522585831-40
e-mail: 
reic850003@istruzione
.it  

La Dirigente Scolastica
                                                                                            Prof.ssa Fulvia Ruju
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