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In caso di inerzia 

 
 
 
 

Struttura organizzativa 

responsabile dell'istruttoria 

 
 
 
 

Denominazione procedimento 

(breve descrizione) 

 
 
 
 
 

Riferimenti normativi 

 
 
 
 
 

Nome del responsabile procedimento 

 
 

 
Recapito 

telefonico 

dell'Ufficio 

responsabile del 

procedimento 

 
 
 
 

Account di posta elettronica dell'Ufficio 

responsabile del procedimento 

 
 
 

 
Responsabilità dell'adozione del 

provvedimento ove diverso 

dall'Ufficio Responsabile 

 
 

 
Modalità con le quali gli 

interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti 

in corso che li riguardino 

 
 
 

 
Tempi di 

conclusione del 

procedimento 

 
Il procedimento per il 

quale il provvedimento 

dell’amministrazione 

può essere sostituito da 

una dichiarazione 

dell'interessato, ovvero 

il procedimento può 

concludersi con il 

silenzio assenso 

dell'amministrazione 

 
 
 

 
Strumenti di tutela, 

amministrativa e giurisdizionale 

a favore dell'interessato 

 
 
 

 
link di accesso al 

servizio on line, (se 

disponibile) 

 
 

 
Modalità per 

l'effettuazione dei 

pagamenti 

eventualmente 

necessari 

 

 
Il nome del soggetto, 

ove disponibile, a cui è 

attribuito in caso di 

inerzia il potere 

sostitutivo (rispetto a 

chi adotta il 

provvedimento) 

 
 
 
 

modalità per attivare tale 

potere 

 
 
 
 
 
recapiti telefonici 

 
 
 
 

casella di posta elettronica 

istituzionale 

 
Area alunni 

 
Esonero dalle lezioni di educazione fisica 

 

art. 303 D. Lgs. 16 aprile 1994, n. 

297 

 

assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
8 giorni 

 

silenzio assenso trascorsi i 

termini 

   
no 

    

 

Area alunni 
 

Esonero dalle lezioni di religione cattolica 
 

Legge 1 Aprile 1981, n. 121 
assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 

+39 0331 668162 
 

vaic80800x@istruzione.it 
Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

vaic80800x@istruzione.it 
Tempi MIUR per iscrizioni 

on line 

silenzio assenso trascorsi i 

termini 

   

no 
    

 
Consiglio di classe/team docenti 

Procedimento disciplinare a carico degli 

studenti 

D.P.R. n. 235 del 21 novembre 

2007 

assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
10 giorni 

  
Organo di Garanzia Istituto e dell'U.S.R. 

  
no 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 
direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Collegio docenti, consiglio di classe 

Procedimento deliberativo degli organi 

collegiali valutazione alunni (Scrutini 

intermedi e finali) 

 
L. 107/2015 D.Lgs. 62/2017 

 
Dirigente Scolastico Cancelliere Maria Pina 

 
+39 0331 668162 

 
dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
15 giorni 

  
ricorso al T.A.R. 

  
no 

 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 
direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Consiglio di classe 

 

Procedimento valutativo degli apprendimenti 

(Verifiche e valutazione degli apprendimenti) 

 

D.Lgs. 297/1994, D.P.R. 122/2009, 

L. 169/2008 

 
Docenti 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
Docenti 

 
vaic80800x@istruzione.it 

   

richiesta di accesso agli atti / reclamo al 

Dirigente scolastico 

  
no 

 

Dirigente Scolastico Maria 

Pina Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

Consiglio di classe/team docenti, 

Collegio docenti 

Procedimento deliberativo degli organi 

collegiali adozione dei libri di testo 

 
D.Lgs. 297/1994 e s.m.i. 

 
Dirigente Scolastico Cancelliere Maria Pina 

 
+39 0331 668162 

 
dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

Tempi MIUR adozione 

libri 

    
no 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 
direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Area alunni 

 

Inserimento AIE e pubblicazione elenco libri 

di testo adottati 

 
D.Lgs. 297/1994 e s.m.i. 

 

assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 

Tempi MIUR adozione 

libri 

   

sito internet scuola, sezione 

Genitori, elenco dei libri di testo 

 
no 

    

 

Commissione d'Esame 

 

Esami di Stato 

 

D.M. 741/2017 

 

Presidente commissione d’esame: Dirigente Scolastico 

Maria Pina Cancelliere 

 

+39 0331 668162 

 

dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

30 giugno 

  

accesso agli atti / ricorso al T.A.R. 

  

no 

 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 

direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Commissioni docenti 

 
Formazione classi 

Criteri formazione classi stabiliti 

dal Consiglio d'Istituto 

 
Dirigente Scolastico Cancelliere Maria Pina 

 
+39 0331 668162 

 
dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
30 giorni 

  
reclamo al Dirigente scolastico 

  
no 

    

 
Collegio docenti (proposta al 

Dirigente scolastico) 

 

 

Assegnazione di docenti alle classi 

 

 

D.Lgs. 297/1994 e s.m.i. 

 

 

Dirigente Scolastico Cancelliere Maria Pina 

 

 

+39 0331 668162 

 

 

dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

 

vaic80800x@istruzione.it 

entro avvio dell'anno 

scolastico 

compatibilmente le 

assunzioni di servizio 

  
ricorso al Giudice Ordinario in qualità di 

Giudice del Lavoro 

  

 

no 

 
Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 

drlo@postacert.istruzione.it 

 

+ 39 02 5746271 

 

 

direzione-lombardia@istruzione.it 

 

Docenti Responsabili di plesso su 

delibera del Collegio dei Docenti 

 

Determinazione degli orari di servizio dei 

docenti 

 

CCNL Comparto Scuola 

 

Dirigente Scolastico Cancelliere Maria Pina 

 

+39 0331 668162 

 

dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

30 giorni 

  

ricorso al Giudice Ordinario in qualità di 

Giudice del Lavoro 

  

no 
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Area contabilità e patrimonio 

 

Procedimento di scelta del contraente 

(fornitori di beni e servizi, prestatori d’opera 

intellettuale e/o professionali...) 

 

 

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 e s.m.i. 

 

 

DSGA Onofrio Perini 

 

 

+39 0331 668162 

 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 
Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

 

30 giorni 

  
reclamo al Dirigente scolastico / ricorso 

al Giudice Ordinario 

  

 

no 

    

 

Collaborazione con Dirigente e sito 

 

Procedimento dell’evidenza pubblica per la 

stipula di accordi (convenzioni, reti...) 

 

D.I. 129/2018 

 

DSGA Onofrio Perini 

 

+39 0331 668162 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

30 giorni 

    

no 

 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 

direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Area gestione del personale 

 
Rilascio di certificati di servizio 

 
assistente amministrativa Giuseppina Palestrino  

assistente amministrativa Ludovica Scardia 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
DSGA Onofrio Perini 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
10 giorni 

 
autodichiarazione 

 
reclamo al Dirigente scolastico 

  
no 

Dirigente Scolastico Maria 

Pina Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
 

Area gestione del personale / alunni 

 
 

Rilascio di altri certificati 

  

assistente amministrativo Giuseppina Palestrino 

assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 
 

+39 0331 668162 

 
 

vaic80800x@istruzione.it 

 
 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
 

vaic80800x@istruzione.it 

 
 

10 giorni 

 
 

autodichiarazione 

 
 

reclamo al Dirigente scolastico 

  
 

no 

    

 
Area gestione del personale 

 

Conferimento incarico di supplenza conferma 

e proroga personale ata e docente 

 

D.M. 13/06/2007 adottato ai sensi 

della L. 3/5/1999 n. 124 

 

assistente amministrativa Giuseppina Palestrino  
 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
5 giorni 

  
reclamo al Dirigente scolastico 

  
no 

 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 
direzione-lombardia@istruzione.it 

 

Area gestione del personale 

 

Procedimento conferma in ruolo 

 

D.Lgs. 297/94 e D.M. 850/2015 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina Cancelliere     

assistente amministrativa Giuseppina Palestrino 

 

+39 0331 668162 

 

dirigente@ic-lonatepozzolo.edu.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 

vaic80800x@istruzione.it 

 

30 giorni 

  

ricorso al Giudice Ordinario in qualità di 

Giudice del Lavoro 

  

no 

 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 

direzione-lombardia@istruzione.it 

Area gestione del personale Riconoscimento dei servizi D.Lgs. 297/94 e s.m.i. 
assistente amministrativa Giuseppina Palestrino 
 

+39 0331 668162 vaic80800x@istruzione.it 
Dirigente Scolastico Maria Pina 
Cancelliere 

vaic80800x@istruzione.it 30 giorni 
 ricorso al Giudice Ordinario in qualità di 

Giudice del Lavoro 

 
no 

    

 
Area gestione del personale 

 
Aspettativa per motivi di famiglia 

 
D.P.R. n. 3 del 10 gennaio 1957 

assistente amministrativa Giuseppina Palestrino 

assistente amministrativo Ludovica Scardia 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
20 giorni 

 
ricorso al Giudice Ordinario in qualità di 

Giudice del Lavoro 

  
no 

Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 
drlo@postacert.istruzione.it 

 
+ 39 02 5746271 

 
direzione-lombardia@istruzione.it 

 
 

Area gestione del personale / alunni 

 
Procedimento di controllo delle dichiarazioni 

sostitutive 

 
 

D.P.R. 445/2000 

assistente amministrativo Giuseppina Palestrino 

assistente amministrativa Ludovica Scardia  

assistente amministrativa Palma Maida  

assistente amministrativa Giovanna Ferrantino 

 
 

+39 0331 668162 

 
 

vaic80800x@istruzione.it 

 
Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
 

vaic80800x@istruzione.it 

 
 

30 giorni 

    
 

no 

 
Luciana Volta, dirigente USR 

Lombardia 

 

drlo@postacert.istruzione.it 

 

+ 39 02 5746271 

 
 

direzione-lombardia@istruzione.it 

 
Consiglio di Istituto 

 

Procedimento di concessione in uso di locali a 

terzi 

 
D.I. 129/2018 

 
DSGA Onofrio Perini 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 

Dirigente Scolastico Maria Pina 

Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
30 giorni 

    
no 

 

Dirigente Scolastico Maria 

Pina Cancelliere 

 
vaic80800x@istruzione.it 

 
+39 0331 668162 

 
vaic80800x@istruzione.it 
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