
n.

Procedimento (breve 
descrizione e rif. 
Normativi utili) Termini di conclusione

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, 
recapiti telefonici e e- 

mail.

Responsabile del 
procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail. (Solo 
se diverso dall'ufficio del 

procedimento)

Titolare 
del potere 
sostitutivo

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica

Modalità di acquisizione 
delle informazioni

Conclusione del 
procedimento 

diversa dal 
provvedimento

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

Link di accesso al 
servizio online (se 

esistente)

Modalità per 
l'effettuazione di 

pagamenti (se 
necessari)

1 ACCESSO AGLI ATTI

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio Affari 
Generali

0972 88143
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Atti d'ufficio

Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

Pagamento tramite 
servizio PagoPa

2

NULLA-OSTA AL 
TRASFERIMENTO 
ALUNNI

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio alunni

0972 88143
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

disponibilità 
accoglienza scuola di 
destinazione Atti d'ufficio

Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

AMMISSIONE/NON ENTRO I TERMINI 0972 88143 Dirigente Scolastico Ricorso in via

3
AMMISSIONE DEGLI
ALUNNI ALLA CLASSE 
SUCCESSIVA E/O

PREVISTI DALLA
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Consigli di classe
pzic89200a@istruzione.it Prof.ssa Aurelia Antonietta 

Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Atti d'ufficio
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

ESAME DI STATO

4

AUTORIZZAZIONE 
INCARICHI EXTRA- 
ISTITUZIONALI 
DIPENDENTI

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio Personale

0972 88143
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Attestazione degli 
interessati

Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

5

ISCRIZIONE ALLIEVI 
ALLE CLASSI/SEZIONI 
PRIME

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio alunni

0972 88143
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Dichiarazione del 
richiedente iscrizione scuola 
dell'Infanzia. Modulo MIUR 
on-line iscrizioni classi 
prime
scuola Primaria e

Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

6

ASSEGNAZIONE 
ALLIEVI ALLE 
CLASSI/SEZIONI 
PRIME

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio alunni

0972 88134
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Atti d'ufficio e attestazione 
degli interessati

Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

INDIVIDUAZIONE ENTRO I TERMINI 0972 88143 Dirigente Scolastico Ricorso in via

7
PERSONALE
DOCENTE E ATA PER 
STIPULA CONTRATTI A

PREVISTI DALLA
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio Personale
pzic89200a@istruzione.it Prof.ssa Aurelia Antonietta 

Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Graduatorie di Istituto
giurisdizionale c/o giudice
amministrativo (T.A.R.)

T.D.

DEFINIZIONE ENTRO I TERMINI 0972 88143 Dirigente Scolastico Atti d'ufficio e attestazione Ricorso in via

8
GRADUATORIE DI 
ISTITUTO PER IL
PERSONALE

PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Ufficio Personale
pzic89200a@istruzione.it Prof.ssa Aurelia Antonietta 

Bavuso 
degli interessati giurisdizionale c/o giudice 

amministrativo (T.A.R.)

DOCENTE E ATA pzic89200a@istruzione.it

SCELTA DEL 0972 88143 D.SGA Attestazione degli Ricorso in via

9
CONTRAENTE/AGGIUD 
ICAZIONE (CONTRATTI
DI APPALTO E

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DAL BANDO Ufficio del DSGA

pzic89200a@istruzione.it Russo Giuseppina
0972 88143

interessati e 
documentazione da questi
prodotta

giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)

D'OPERA) pzic89200a@istruzione.it

10

RICOSTRUZIONI DI 
CARRIERA E 
PRATICHE PENSIONE

ENTRO I TERMINI 
PREVISTI DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

Ufficio Personale

0972 88143
pzic89200a@istruzione.it

Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Aurelia Antonietta 
Bavuso
pzic89200a@istruzione.it

Atti d'ufficio Ricorso in via 
giurisdizionale c/o giudice 
amministrativo (T.A.R.)
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