Procedimento Term | Unita organizzati | No | Responsa | Titolare Strumenti di | Documenti da Modalita acquisizione Link di accesso al servizio Modalita per I'effettuazione di pagamenti (se
(breve ini di | va Responsabi le | min | bile del potere tutela allegare informazioni online (se esistente) necessari)
descrizione e rif. | concl dell'istrutt oria ativ | provvedi | sostitutivo | amministrativ all'istanza e
normativi utili) usi [ mento ae modulistica
one Res finale giurisdizionale
pons | (recapiti)
abil
e
dell'
istru
tto
ria
proc
edi
men
tale
(rec
apiti
)
Procedimento di | Tempi | Ufficio didattica | DS DS Dirigente Ricorso al Certificazione Tpis032001 @istruzione.it https://unica.istruzione.gov.it/porta NO
iscrizione on-line MIUR alunni Tpis03| Tpis032001 | ATP TAR Sicilia disabilita le/it/orientamento/iscrizioni modalita pagamento contributi volontari
_per. +390924901344 | 2001@| @istruzione | entro 60 gioni | 110492 (ove +39 0924901344
p .. | Iserizio : : .o |istruzi At urp.tp@istruzi necessario)
Rif. normativi: ne | Ipis032001@istruzion : At ! dalla
L.135/2012, art. e.it one.it jone.it notifica/conosc
7, ¢.28: D.M. enza del
234/2020;Circol provvedimento
ari annualiMiIM oppure Ricorso
sulle iscrizioni. Straordinario al
Presidente
della
Repubblica
entro 120
giorni. Ricorso
al TAR contro
il silenzio-
inadempimento
(art. 31 del
Codice del
Processo
Amministrativ
0).
Procedimento di 10 gg Ufficio didattica DSGA| DSGA Dirigente Nessun Tpis032001 @jistruzione.it NO
rilas':_io c:i . stab(;lit alunni Tpis0 | Tpis032001 ATP ﬂocumx;x/}todd:\l
certificato di o da ; : allegare Modello
frequenza solo per istituzi .+39092490_1344_ Ség w“r tp@istruzi dgi richiesta +39 0924901344
privati one |Lpis032001@istruzion uzione = one.it rilascio certificato
scolasti et it * di frequenza
ca
Rif.
normativi:D.P.
R.
445/2000,art.
15
(L.183/2011);
D.Lgs.297/199
4; L.241/1990.
Procedimento di| 10gg Ufficio didattica DSGA DSGA Dirigente Ricorso al TAR Nessun Tpis032001 @istruzione.it NO
rilascio di nulla osta | stabilit alunni Tpis0 | Tpis032001 ATP Sicilia entro 60 documento da
trasferimento dialun o :;. +390924901344 | 32001 | @istruzione giorni dalla a“‘zl%ar_e lll‘flﬂde““ 439 0924901344
i istruzion | @istr -t urp.tp@istruzi| notifica/conosce | ,, 9 rehiesta
alunno one IWM uzione one.it no rilascio nulla osta
scolasti &:dt it - nza del
ca = provvedimento

Rif. normativi:
R.D.653/1925,
art. 4;D.Lgs.
297/1994,C.M.
n. 96/2012

oppure Ricorso
Straordinario al
Presidente della
Repubblica
entro 120
giorni. Ricorso
al TAR contro
il silenzio-
inadempimento
(art. 31 del
Codice del
Processo
Amministrativo

).
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297/1994 art. 151;

Esonero dalle 10 gg Ufficio didattica DS Dirigente Certificato Tpis032001 @jistruzione.it NO
lezioni di stabilit alunni Tpis032001@, ATP medico Modello 139 0924901344
educazione fisica o da. 4390924901344 ilistruzione.it di richiesta
B 1pis032001 @istruzion e esonero
Rif. scolasti et paet
normativi:D.L ca
gs.
297/1994,art.
303;
D.P.R.122/20
09.
Esonero dalle Tempi Ufficio didattica |DSGA DS Dirigente Nessun Tpis032001@istruzione.it https://unica.istruzione.gov.it/porta NO
lezioni di | MIUR alunni Tpis03 [Tpis032001@| ATP documento lefit/orientamento/iscrizioni
,;e'llglone cattolica ) pe.r. 2001@. ifistruzione.it Nessun modello +39 0924901344
if. iscrizio truzio urp.tp@istruzi
L +390924901344 t t
normativi:Concord | ne on | L et one.it
atoLateranense line ) Tpis032001@istruzion
(L.121/1985); et
IntesaCEI-MIUR;
C.M.annuali
sulleiscrizioni.
Procedimento di Tempi Usr e Atp Dirigente Nessun NO
nomina di Usr ATP documento
presid'enfi ) delle e Atp +39.0916909111 Nessun modello
commissioni e urp.tp@istruzi
commissari esterni direzione- one.it
RIf. sicilia@istruzione.it
normativi:D.Lgs. +39 0923599111
62/2017;D.M. urp.tp@istruzione.it
183/2019
esuccessiveOrdin
anzeMinisterialisull
'Esame di Stato
Procedimento di 10 gg Ufficio didattica DSGA DS Dirigente Nessun Tpis032001 @istruzione.it NO
nomina componenti alunni Tpis03 Tpis032001@ ATP documento
I;;);.nmlssmm interne 1390924901344 Zt()r(:llZiolw ' ' Nessun modello +39 0924901344
o Tpis032001 @istr t urp.tp@istruzi
normativi:D.Lgs. wzione.it e.it one.it
62/2017, art.16;
D.M.
183/2019;0.M.
annuali Esamedi
Stato.
Procedimento 30 gg. | Consigliodi classe- DS DS Dirigente Reclamo Nessun Tpis032001 @istruzione.it NO
disciplinare a Organo di garanzia Tpis03| Tpis032001 ATP a]l‘Orgqnq di documento
z:l:(iicet:l i degli scuola - Qrgano di |5001 @| @istruzione Garanzia interno Nessun modello +39 0924901344
garanzia USR istruzi [t urp.tp@istruzi| della scuola
RIf. one.it o one.it entro 15 giorni
normativi:D.P.R. dalla
249/1998(Statuto comunicazione
dellestudentesse e della sanzione;
; ) successivo
deglistudenti); HCOrSO
D.P.R.235/2007; allOrgano di
D.Lgs.62/2017. Garanzia
Regionale presso
I'USR.
Procedimento 30gg Collegio docenti DS DS Dirigente Estremi delibere https://nuvola.madisoft.it NO
deliberativo degli da Consiglio di classe Tpis03| Tpis032001 ATP Collegio Docenti Sito WEB Sez. Amministrazione
organi collegiali inizio 2001@| @istruzione Trasparente
valutazione alunni a.s. istruzi it urp.tp@istruzi
Rif. normativi:D.Lgs. one.it one.it
297/1994,art. 7 ¢ 10;
D.P.R.275/1999;
D.Lgs.62/2017.
Procedimento 30 ggdal| Consigliodi classe DS DS Dirigente Nessun https://nuvola.madisoft.it NO
valutativo  degli consiglio Tpis03| Tpis032001 | ATP documento https://unica.istruzione.gov.it/portal
apprendimenti classe 2001@)| @jistruzione Nessun modello e/it/orientamento/iscrizioni
Rif. normativi:D.Lgs. istruzi Lt urp.tp@jistruzi
62/2017;D.P.R. one.it one.it
122/2009;D.P.R.
275/1999.
Procedimento Te Collegio docenti DS DS Dirigente Nessun Sito WEB Sez. Amministrazione https:/liceicastelvetrano.edu.i NO
deliberativo degli mpi Consigliodi classe Tpis03| Tpis032001 ATP documento Trasparente t/elenco-libri-di-testo-polo-
organi collegiali MI 2001@| @jstruzione Nessun modello liceale/
adozione dei libri di | UR istruzi it urp.tp@istruzi
testo Adozi one.it one.it
Rif. normativi:D.Lgs. one
libri
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L.133/2008, art.

15;:D.M.

781/2013;Nota M.I.M.

annualeadozioni

Procedimento 30gg Consigliodi Istituto | DS DS Dirigente Nessun Sito WEB Sez. Amministrazione NO
deliberativo degli da Collegio docenti Tpis03| Tpis032001 ATP documento Trasparente

organi collegiali inizio 2001@| @istruzione Nessun modello

criteri  formazione as. istruzi it urp.tp@istruzi

classi one.it one.it

Rif. normativi:D.Lgs.

297/199%4,art. 7 e 10;

D.P.R.81/2009;

D.P.R.275/1999.

Procedimento 30gg Consigliodi Istituto | DS DS Dirigente Nessun Sito WEB Sez. Amministrazione NO
deliberativo degli da Collegio docenti Tpis03| Tpis032001 ATP documento Trasparente

organi collegiali inizio 2001@| @istruzione Nessun modello

criteri assegnazione | a.s. istruzi it urp.tp@istruzi

docenti alle classi one.it - one.it

Rif. normativi:D.Lgs.
297/19%4,art. 7, 10 e
396;D.Lgs.
165/2001,art. 25; L.
107/2015.
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Procedimento
deliberativo degli
organi collegiali
criteri
formulazione
orario lezioni

Rif.
normativi:D.Lgs.
297/199%4,art. 7 ¢
10;
D.P.R.275/1999;
D.Lgs.165/2001,
art. 25.

30

gg
da
inizi

ass.

Consiglio di Istituto Collegio
docenti

DS
Tpis032001@jis

truzione.it

DS
Tpis032001 @istruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

Sito WEB Sez. Amministrazione
Trasparente

NO

NO

Procedimento
dichiarativo di
decadenza ex art.
127, lett. C,
D.P.R. 10/1/1957
n3

Rif.
normativi:D.P.R.
3/1957, art.127,
lett. ¢);
D.Lgs.165/2001;
D.Lgs.297/1994,
art. 512.

30gg

Ufficio Personale
+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA
Tpis032001 @jis

truzione.it

DS
Tpis032001@jistruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Nessun d t

Tpis032001@pec.istruzione.it

Nessun modello

NO

Procedimento di
scelta del
contraente
(fornitori di beni
e servizi,
prestatori
d’opera
intellettuale  e/o
professionali...)
Rif.
normativi:D.Lgs.
36/2023(Nuovo
Codice deiContratti
Pubblici);D.I.
129/2018(Regolam
entoContabilitalstit
uzioniScolastiche).

30gg

Ufficio Contabilitae contratti
+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA
Tpis032001 @i

DSGA
Tpis032001 @istruzione.it

Dirigente ATP
urp.tp@istruzione.it

Ricorso al TAR
Sicilia entro 30
giorni dalla
pubblicazione/com
unicazione
dell'aggiudicazione
(art. 120 del
C.P.A).

Nessun Modello
iscrizione albo

Ufficio contabilita — DSGA
Tpis032001 @pec.istruzione.it

+39 0924901344

Procedimento
dell’evidenza
pubblica per la
stipula di accordi
(convenzioni,

Rif.
normativi:D.P.R.
275/1999,art. 7;
D.I1.129/2018, art.
45;D.Lgs. 36/2023.

30 gg

Ufficio Protocollo e Affari
Generali

+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA
Tpis032001 @jis

truzione.it

DS
Tpis032001 @istruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

Ufficio contabilita - DSGA
Tpis032001 @pec.istruzione.it
+39 0924901344

NO

Procedimento
dichiarativo per il
rilascio di
certificati di
servizio

Rif. normativi:
L.241/1990;
D.P.R.445/2000;
D.Lgs.297/1994;
CCNLComparto
Scuola.

10 gg

Ufficio Personale
+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA

Tpis03200
l@istruzio

ne.it

DSGA
Email

Tpis032001@istruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Modello richiesta
rilascio

Ufficio personale - DSGA
Tpis032001 @istruzione.it
+39 0924901344

NO

Procedimento
dichiarativo per il
rilascio di altri
certificati

Rif. normativi:
L.241/1990;
D.P.R.445/2000.

10 gg

Ufficio Protocolloe Affari
Generali

+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA email
Tpis032001 @is

DSGA Email
Tpis032001@istruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Ricorso al TAR
Sicilia entro 60 giorni
dalla
notifica/conoscenza
del provvedimento
oppure Ricorso
Straordinario al
Presidente della
Repubblica entro 120
giorni. Ricorso al
TAR contro il
silenzio-
inadempimento (art.
31 del Codice del
Processo
Amministrativo).

Modello richiesta

Ufficio personale — DSGA

Tpis032001 @istruzione.it
+39 0924901344

NO

Conferma e
proroga

personale ata

Rif. normativi:
D.M.430/2000;
D.Lgs.165/2001;

30 gg

Ufficio Personale
+390924901344
Tpis032001 @istruzione.it

DSGA email
Tpis032001@is

truzione.it

DSGA email
Tpis032001 @istruzione.it

Dirigente ATP

urp.tp@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

Ufficio personale — DSGA
Tpis032001@istruzione.it
+39 0924901344

NO
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CCNLScuola
vigente;0.M.

annualesupplenze
ATA.
Conferma el 30gg Ufficio Personale DSGA email DSGA email Dirigente ATP Nessun documento Ufficio personale — DSGA NO
proroga +390924901344 Tpis032001@is|  Tpis032001 @istruzione.it Nessun modello Tpis032001 @istruzione.it
personale docente Tpis032001 @istruzione.it truzione.it urp.tp@istruzione.it +30 0924901344
Rif. normativi:
O.M.112/2022 (e
s.m.i.);D.Lgs.
297/1994,art. 468;
D.Lgs.165/2001;
CCNLScuola
vigente.
Mancata 30 gg Ufficio Personale DSGA email DS email Dirigente ATP Nessun documento Ufficio personale - DSGA NO NO
conferma in ruolo +390924901344 Tpis032001@is| Tpis032001@istruzione.it Nessun modello Tpis032001 @istruzione.it
Rif. Tpis032001 @istruzione.it truzione.it urp-{p@istruzione:it +39 0924901344
normativi:D.Lgs.
297/1994,artt.
438-440;D.Lgs.
59/2017, art.13;
D.M. 226/2022.
Riconoscimento | 30 gg Ufficio Personale DSGA email DSGA email Dirigente ATP Modello richiesta Ufficio personale —- DSGA https:/nuvola.madisoft.it NO
dei servizi +390924901344 Tpis032001@is| Tpis032001@jistruzione.it Tpis032001 @istruzione.it
Rif. -~ Tpis032001 @jstruzione.it truzione.it urp.tp@istruzione.it +39 0924901344
normativi:D.Lgs.
297/1994,artt. 485
e ss.;D.P.R.
399/1988;
L.107/2015.
Aspettativa per | 30 gg Ufficio Personale DSGA email DS email Dirigente ATP Ricorso al TAR Sicilia Modello richiesta Ufficio personale - DSGA https://nuvola.madisoft.it NO
motivi di famiglia +390924901344 Tpis032001@is| Tpis032001@istruzione.it enro ?0 giorni da“j | Tpis032001 @istruzione.it
Rif. . : P truzione.it urp.tp@istruzione.it notitica/conoscenza de
normativi:D.P.R. e provvedimento oppure +39 0924901344
3/1957. art.69: Ricorso Straordinario al
CCNLJ ’ Presidente della
CompartoScuola Repubblica entro 120
(art. 18). giorni. Ricorso al TAR
contro il silenzio-
inadempimento (art. 31
del Codice del Processo
Amministrativo).
Congedo 15gg Ufficio DSGA email | DSGA email Dirigente ATP Ricorso al TAR Sicilia | Modello richiesta Ufficio personale - DSGA https:/nuvola.madisoft.it NO
parentale termine Personale+390924901344 15032001 @is|Tpis032001 @jstruzione.it et‘?;_“’ ?O giorni da“j | Tpis032001 @jistruzione.it
Rif. Tpis032001@jistruzione.it truzione.it urp.tp@jstruzione.it notifica/conoscenza de
normativi:D.Lgs. provvedimento oppure +39 0924901344
151/2001(Testo Ricorso Straordinario al
UnicoMaternita/Pa Presidente della
ternita);D.Les. Repubblica entro 120
105/2022:CCNL giorni. Ricorso al TAR
Scuola. ’ contro il silenzio-
inadempimento (art. 31
del Codice del Processo
Amministrativo).
Ricostruzione di | 30 gg |  Ufficio Personale DSGA email | DSGA Email Dirigente ATP Ricorso al TAR Sicilia | Modello richiesta Ufficio personale —- DSGA https://nuvela.madisoft.it NO
carriera, termine 1390924901344 Tpis032001 @is Tpis032001 @istruzione.it entro 60 giorni dalla Tpis032001 @istruzione.it
Rif. : : I truzione.it urp.tp@jistruzione.it notifica/conoscenza del
normativi:D. Ls. Tpis032001 @istruzione.it = provvedimento oppure +39 0924901344
297/1994.art. 485 e Ricorso Straordinario al
ss. L.296’/2006 art. Presidente della
1 ;.209. D.L. ’ Repubblica entro 120
6’9/2023’. giorni. Ricorso al TAR
contro il silenzio-
inadempimento (art. 31
del Codice del Processo
Amministrativo).
Procedimento di | 30 gg Ufficio Personale DSGA email DSGA Email Dirigente ATP Nessun documento Ufficio personale —- DSGA NO NO
3?“&?0“0.  delle +390924901344 Tpis032001@is|  Tpis032001@istruzione.it Nessun modello Tpis032001 @istruzione.it
1chiarazioni 2 2 3 3 B
sostitutive Tpis032001@istruzione.it truzione.it urp.tp@istruzione.it 139 0924901344
Rif.

normativi:D.P.R.
445/2000,artt. 71 e
72; 1L.241/1990.
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Procedimento di 30 gg Ufficio DSGA email DSGA Email Dirigente ATP Richiesta di riesame al Responsabile della Modello richiesta Affari generali - DSGA NO
accesso ai documenti Protocolloe | 11:4032001 @istruzione.it Prevenzione della Corruzione e Tpis032001@pec.istruzione.it
al'nmmlstra'tlle Affari Generali Tpis032001 @istruzione.it urp.tp@istruzione.it grasparf::nza (oal Tlto[are Ad‘el‘Potere 439 0924901344
Rif. normativi: 1390924901 OStltuFIVO) gntro 30 giorni; ricorso al
L.241/1990, art. 22 344 TAR ai sensi dell'art. 116 del C.P.A.
€ss.; D.P.R.184/2006. Tpi5032001@ istru
zione.it
Procedimento di 30 gg Ufficio DSGA email DS email Dirigente ATP Nessun documento Affari generali — DSGA Link modulo on line Cod. IBAN
concessione in uso Protocolloe |71,5032001 @istruzione.it| Tpis032001@istruzione.it Nessun modello Tpis032001 @pec.istruzione.it 1T75J06230818300
dlA locali a Aterm Affari Generali urp.tp@istruzione.it +39 0924901344 00015080991
Rif. normativi:D.Lgs. +390924901 (se richiesto
297/1994,art. 96; 344 pagamento)
D.L126/2018, art. Tpis032001 @istru
38;Regolamentod'Tstit Zione.it
uto
Procedimento per il | 1gg stabilito da Ufficio DSGA email DS email Dirigente ATP Nessun documento Ufficio personale - DSGA Link al sito ATP per NO
reclutamento ed istituzione Personale |1i5032001 @istruzione.it| Tpis032001@istruzione.it Nessun modello Tpis032001@pec.istruzione.it | 8raduatorie provinciali
?lgl;::}lleil:itio scolastica urp.tp@istruzione.it 439 0924901344 https:/tp.usr.sicilia.it/per
+390924901 sonale-scuola/personale-
supplenza -
344 docente/reclutamento.
temporanea docenti/
Rif. normativi: T 1503'2001' istru
D.M.430/2000 Zione.it
(ATA);0.M.
112/2022(Docenti);
D.Lgs.297/1994;Regu
lationesupplenze
MIM.
Procedimento 30 gg Ufficio DSGA email DS email Dirigente ATP Modello richiesta Ufficio personale - DSGA NO
concessi(?ne di | Personale Tpis032001 @jistruzione.it| Tpis032001@istruzione.it Tpis032001@pec.istruzione.it
permessi per fa +390924901 urp.tp@istruzione.it
fruizione del diritto 344 +39 0924901344
allo studio
. . Tpis032001 @istru
Rif. normativi:D.P.R. Zione.it
395/1988,art. 3; CIR
regionalediritto allo
studio;CCNL
CompartoScuola
Procedimento per la | 3 gg stabilito da Ufficio DSGA email DS email Dirigente ATP Modello dichiarazione Ufficio personale - DSGA NO
fruizione dfi,b " iSti‘l“Zit‘}“e Personale Tpis032001 @istruzione.it| Tpis032001@istruzione.it ;:Sﬂoﬁsazi'ﬁ? e “}“Sﬂpe"‘;!:lfia © | Tpis032001@pec.istruzione.it
permessi retribuiti scofastica +390924901 urp.tp@istruzione.it odello dichiarazione sostitutiva
ex 1. 104/1992 344 i condizioni fruizi +39 0924901344
Rif. normativi: Tpis032001 @istru
L.104/1992, art. Zione.it
33;D.Lgs.
151/2001;D.Lgs.
105/2022;CCNL
Scuola.
Procedimento di 30 gg Ufficio DS email DS email Direttore USR email | Richiesta di riesame al Responsabile Modello dichiarazione Ufficio personale - DSGA NO
accesso civico Protocolloe |11,i5032001 @istruzione.it| Tpis032001@jistruzione.it | direzione- della Prevenzione della Corruzione e responsabiliti e consapevolezza - Tpis032001 @pec.istruzione.it
Affari Generali sicilia@istruzione.it Trasparenza (o al Titolare del Potere Modello dichiarazione sostitutiva
@istruzione.it Sostituti Lo . s .. +39 0924901344
X 4390924901 ostitutivo) entro 30 giorni; ricorso al sussistenza condizioni fruizione
Rif. 344 TAR ai sensi dell'art. 116 del C.P.A.
normativi: Tpis032001 @istru
zione.it
D.Lgs. aonst
33/2013, art.
5, comma 1.
Procedimento di 30 gg Ufficio DS email DS email Direttore USR email Richiesta di riesame al Responsabile Modello dichiarazione Ufficio personale — DSGA NO
accesso civico Protocollo e Tpis032001 @istruzione.it| Tpis032001 @istruzione.it direzione- della Prevenzione df:lla Corruzione e responsabilita e consapevolezza - Tpis032001@pec.istruzione.it
generalizzato Affari Generali sicilia@istruzione.it Trasparenza (o al Titolare del Potere Modello dichiarazione sostitutiva
' to @ . Sostituti 30 giomi: ri | . dizioni fruizi +39 0924901344
Rif. normativi: D.Lgs. +390924901 ostitutivo) entro 30 giorni; ricorso ai & T
33/2013. art. 5. comma 344 TAR ai sensi dell'art. 116 del C.P.A.

2 (FOIA); Linee guida
ANAC N. 1309/2016.

Tpis032001 @istru

zione.it
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