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Elenco dei procedimenti amministrativi di competenza dell’Istituto 

Procedimento 

 

(breve descrizione e 

rif. normativi utili) 

Termini di 

 

conclusione 

Unità 

organizzativa 

Responsabile 

dell'istruttoria 

Nominativo 

Responsabile del 

procedimento 

(recapiti) 

Responsabile 

del provvedimento finale 

(recapiti)  

Potere sostitutivo Documenti da 

allegare all'istanza e 

modulistica 

Modalità 

acquisizione 

informazioni 

Link di accesso al 

servizio online  

 

Modalità 

effettuazione 

pagamenti 

 

 

Procedimento 

sostituibile da 

dichiarazione 

interessato 

Procedimento 

estinguibile 

con silenzio 

assenso 

amministrazio

ne 

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 

Iscrizione on-line 
alunni 

(D. Lg.s 297/1994, 
c.d. TU sulla 

Scuola) 

 

Entro i 

termini  

sanciti a 

cadenza 

annuale dal 

MIM 

 

Ufficio didattica 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DS – Prof.ssa Paola 

Colò 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@ist
ruzine.it 

Certificazioni: 
-disabilità L.104/92 

-DSA 

(ove necessario) 

- documento identità 

esercenti la 

responsabilità 

genitoriale 

 

-In presenza 

-Sito WEB 

MIM 

Unica 

- Sistema 

PagoPA 

attraverso 

bollettino 

prodotto 

dalla PA 

N.P. N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzio

ne.it; PEC 

usp.si@pec.istr

uzione.it)  

 

Procedimento di 
rilascio di 

certificati di 
frequenza 

(Art. 2, comma 2, 
L.0241/1990) 

 

 

30 gg dalla 

richiesta 

 

Ufficio didattica alunni 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@ist
ruzine.it 

- Modulistica 
preposta su sito 

Istituzionale sezione 
Modulistica Genitori 

 

 

-In presenza 

-PEO 

-PEC 

 

 

 

N.P. – tempi 

attivazione 

compatibili con 

sviluppo software 

gestionale 

 

 

 

N.P. 

DICHIARAZI

ONE 

SOSTITUTIVA 

AI SENSI DEL 

DPR 445/2000 

N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

 

Procedimento di 
rilascio nulla osta 

(D. Lg.s 297/1994, 
c.d. TU sulla 

Scuola, Art. 2, 
comma 2, 

L.0241/1990) 

 

30 gg dalla 

richiesta 

Ufficio didattica alunni 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@ist
ruzine.it 

- Modulistica 
preposta rilascio 
nulla osta su sito 

Istituzionale sezione 
Modulistica Genitori 

 

-In presenza 

-PEO 

-PEC 

 

 

 

N.P. – tempi 

attivazione 

compatibili con 

sviluppo software 

gestionale 

 

 

 

N.P. 

N.P. N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 
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usp.si@pec.istruzione.i

t) 

Procedimento 
deliberativo 

degli organi 
collegiali 

adozione dei 
libri di testo 

(D. Lg.s 
297/1994, 

c.d. TU sulla 
Scuola) 

 

Entro i 

termini  

sanciti a 

cadenza 

annuale dal 

MIM 

-Ufficio 
didattica 

-Collegio 

Docenti 

-Consiglio di Classe 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

DS – Prof.ssa Paola 

Colò 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 
(siic819006@ist

ruzine.it 

Verbale OO.CC. -Sito WEB -Sito 

WEB 

N.P. N.P. N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

 
Procedimento di 

accesso ai 
documenti 

amministrativi L. 
241/90 e rilascio 

copie 

 

 

30 gg 

Ufficio 
Personale 
Ufficio 

Didattica 
Ufficio 

Protocollo e 
Affari Generali 

 
Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 
Siic819006@p
ec.istruzione.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

 

 

-Modulistica 
preposta su sito 

Istituzionale 

 

 
-In presenza 

- PEO 

-PEC 

 

 

N.P. – tempi 

attivazione 

compatibili con 

sviluppo software 

gestionale 

- Sistema PagoPA 

attraverso 

bollettino 

prodotto dalla PA 

N.P. N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

 

Pagamento fatture 

(D. Lgs. 36/2023 e 

ss.ii.) 

Entro 30 

giorni dal 

ricevimento 

 
Amministrazio

ne 
 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 
Siic819006@p
ec.istruzione.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

N.P. Sd. SdI N.P. N.P. N.P. - Diffida nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

 

Ricostruzione carriera 

(D. Lg.s 297/1994, c.d. 

TU sulla Scuola, L. 

107/2015, L. 103/2023) 

 

Entro il 28 

febbraio 

 

Ufficio personale 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

N.P. POLIS Istanze 

Online 

Link N.P. N.P. N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 
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PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

- Organizzazioni 

Sindacali comparto 

scuola 

- Foro Giudiziario 

competente 

Autorizzazione 

esercizio libera 

professione personale 

docente 

(D. Lg.s 297/1994, c.d. 

TU sulla Scuola) 

 

15 gg dalla 

richiesta 

 

Ufficio personale 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

N.P. Nuvola - 

personale 

Link N.P. N.P. PERTINENTE - Diffida nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

- - Foro Giudiziario 

competente 

 

Rilascio diplomi Esami 

di Stato 

(D. Lg.s 297/1994, c.d. 

TU sulla Scuola, Art. 2, 

comma 2, 

L.0241/1990) 

3 mesi dal 

ricevimento 

dall’UST 

 

Ufficio didattica 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

N.P. -In presenza 

 
N.P. – tempi 

attivazione 

compatibili con 

sviluppo software 

gestionale 

N.P. DICHIARAZI

ONE 

SOSTITUTIVA 

AI SENSI DEL 

DPR 445/2000 

N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

Richiesta conferma 

titoli di studio e 

smarrimento diploma 

(D. Lg.s 297/1994, c.d. 

TU sulla Scuola, Art. 2, 

comma 2, 

L.0241/1990) 

 

30 gg 

 

Ufficio didattica 

 

Tel 057831068 

PEO 

siic819006@istruzione.

it 

PEC 

Siic819006@pec.istruzi

one.it 

 

DSGA – Dott. 

Alessandro Montuori 

 

(siic819006@istruzine.

it) 

 

DS – Prof.ssa Paola Colò 

 

(siic819006@istruzine.it) 

DS – Prof.ssa 

Paola Colò 

 

(siic819006@istru

zine.it 

Documento di Identità 

dell’interessato o del 

genitore/tutore 

-In presenza 

- PEO 
-PEC 

N.P. – tempi 

attivazione 

compatibili con 

sviluppo software 

gestionale 

N.P. DICHIARAZI

ONE 

SOSTITUTIVA 

AI SENSI DEL 

DPR 445/2000 

N.P. - Reclamo 

scritto nei 

confronti della 

PA  

- Segnalazione 

scritta all’UST 

di competenza 

(PEO 

usp.si@istruzione.it; 

PEC 

usp.si@pec.istruzione.i

t) 

 

 

La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Paola Colò 

(F.to digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005) 
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