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All’amministrazione trasparente  

Agli atti 
 

 
Oggetto: procedimenti e tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi adottati di competenza dell’Ufficio 

 

 
VISTO l’art.1 comma 15 legge 190/2012 

VISTO il dlgs. 33/2013 

VISTO il DM 303 dell’11 maggio 2016 

VISTO il Piano triennale di prevenzione della corruzione adottato dall’USR Lazio 

VISTA la delibera ANAC del 13/04/2026 

Il DIRIGENTE SCOLASTICO  

DETERMINA 

i procedimenti e tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi adottati di competenza dell’Ufficio 

 

 
Procedimento 

(breve descrizione e rif. Normativi utili) 

 
Termini di Conclusione 

Unità organizzativa 
Responsabile 
dell'Istruttoria 

 
Nominativo responsabile 

del provvedimento 
finale(Recapiti) 

 
Titolare 

potere 
sostitutivo 

 
Documenti da allegare all'istanza e 
modulistica 

 
Modalità acquisizione informazioni 

Modalità per 
l'effettuazione di 
pagamenti (se 

necessari)* 

Procedimento di iscrizione on-line Tempi MIUR per iscrizione Ufficio Alunni 
Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Certificazione disabilità L.104/92 (ove necessario) 
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orient  

NO – Pagamento 
contributo volontario 
su PagoPA 

amento/iscrizioni 

Procedimento di rilascio di certificato di frequenza 

solo per privati 

10 gg. stabilito da istituzione 

scolastica 
 
Ufficio Alunni 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello di richiesta rilascio certificato di frequenza 
rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

Procedimento di rilascio di nulla osta al 

trasferimento di un alunno 

10 gg. stabilito da istituzione 

scolastica 
 
Ufficio Alunni 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello di richiesta rilascio nulla 

osta 
https://www.istitutopirandello.edu.it/servi
zio/modulistica-famiglie/ 
 

 
NO 

 
Esonero dalle lezioni di educazione motoria 

10 gg. stabilito da istituzione 

scolastica 
 
Ufficio Alunni 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 
 
Certificato medico. 

rmic875009@istruzione.it 

0690531964 

 
NO 

http://www.istitutopirandello.edu.it/
mailto:RMIC875009@istruzione.it
mailto:RMIC875009@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
https://www.istitutopirandello.edu.it/servizio/modulistica-famiglie/
https://www.istitutopirandello.edu.it/servizio/modulistica-famiglie/
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
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Esonero dalle lezioni di religione cattolica 

Tempi MIUR per iscrizione 

on line 
 
Ufficio Alunni 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello di Alternativa. 

https://www.istitutopirandello.edu.it/servi
zio/modulistica-famiglie/ 
  
 

 
NO 

Procedimento deliberativo degli organi collegiali 

adozione libri di testo 

Tempi MIUR Adozione libri di 

testo 

Collegio docenti 

Consiglio di classe 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello 
https://www.istitutopirandello.edu.i

t/lista-libri-di-testo/ 

 0690531964 

 
NO 

Procedimento deliberativo degli organi collegiali 

criteri formazione classi 

Fino anno scolastico 

precedente o inizio anno 

scolastico nuovo 

Consiglio di Circolo 

Collegio docenti 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello 
https://www.istitutopirandello.edu.i

t/ 

0690531964 

NO 

Procedimento deliberativo degli organi collegiali 

criteri formulazione orario lezioni 

Fino anno scolastico 

precedente o inizio anno 

scolastico nuovo 

Consiglio di Circolo 

Collegio docenti 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello 
https://www.istitutopirandello.edu.i

t/ 

0690531964 

NO 

Procedimento dichiarativo di decadenza ex art. 127, 

lett. C, D.P.R. 10/1/1957 n. 3 
 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

Procedimento di scelta del contraente (fornitori di beni 
e servizi, prestatori d'opera intellettuale e/o 
professionali…) 

 
30 gg. Ufficio contabilità e 

contratti 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun modello 
https://www.istitutopirandello.edu.i

t/ 

0690531964 

 

Procedimento dell'evidenza pubblica per la stipula di 

accordi (convenzioni, reti…) 

30 gg. 
Ufficio Protocollo e 

Affari Generali 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello 
https://www.istitutopirandello.edu.i

t/ 

0690531964 

 
NO 

Procedimento dichiarativo per il rilascio di certificati di 

servizio 
 
10 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun modello rmic875009@istruzione.it 

0690531964 

 
NO 

 
Procedimento dichiarativo per il rilascio di altri 
certificati 

 
10 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale e alunni 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun modello rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

 
Conferma in ruolo e proroga periodo di prova 
personale ATA 

 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

 
Conferma in ruolo e proroga periodo di prova 
personale docente 

 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

 
Mancata conferma in ruolo 

 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Nessun documento nessun modello rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

 
Riconoscimento dei servizi 

 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello richiesta – istanze on line rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

 
Aspettativa per motivi di famiglia 

 
30 gg. 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello richiesta su registro elettronico rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

http://www.istitutopirandello.edu.it/
mailto:RMIC875009@istruzione.it
mailto:RMIC875009@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
https://www.istitutopirandello.edu.it/servizio/modulistica-famiglie/
https://www.istitutopirandello.edu.it/servizio/modulistica-famiglie/
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
https://www.istitutopirandello.edu.it/lista-libri-di-testo/
https://www.istitutopirandello.edu.it/lista-libri-di-testo/
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
https://www.istitutopirandello.edu.it/
https://www.istitutopirandello.edu.it/
mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
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mailto:foee03000x@istruzione.it
mailto:usp.fo@istruzione.it
mailto:foee03000x@istruzione.it
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mailto:usp.fo@istruzione.it
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https://www.istitutopirandello.edu.it/
mailto:foee03000x@istruzione.it
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Congedo parentale termine 15 gg. 
Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma 

usp.rm@istruzione.it 

Modello richiesta su registro elettronico rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

Ricostruzione di carriera, termine 30 gg. 
Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. Roma  

usp.rm@istruzione.it 

Modello richiesta rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

Procedimento di controllo delle dichiarazioni 
sostitutive 

30 gg. 
Ufficio Gestione del 

personale 

Ufficio contabilità 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. 

Romausp.rm@istruzi

one.it 

Nessun documento nessun modello 
Verifiche di legge 

rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

Procedimento di accesso ai documenti amministrativi 30 gg. 
Ufficio Protocollo 

e Affari Generali 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. 

Romausp.rm@istruzi

one.it 

Modello richiesta su Amministrazione trasparente/ 
Accesso civico 

rmic875009@istruzione.it 

0690531964 
 
NO 

Procedimento per il reclutamento ed affidamento 

incarichi di supplenza temporanea 

Varia (da 1 a 30 giorni) a 

seconda del profilo 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. 

Romausp.rm@istruzi

one.it 

Nessun documento nessun modello rmic875009@istruzione.it 
0690531964  

NO 

Procedimento di concessione di permessi per la 

fruizione del diritto allo studio 

30 gg. 
Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 
rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. 

Romausp.rm@istruzi

one.it 

Modello richiesta su registro elettronico rmic875009@istruzione.it 

0690531964 

 
NO 

Procedimento per la fruizione dei permessi retribuiti 

ex. L.104/1992 

Predisporre piano mensile il 

mese prima 

Ufficio Gestione del 

personale 

Dir. Scolastico Prof. 

ANTONIO SANSOTTA 

rmic875009@istruzione.it 

Dir. A.T. 

Romausp.rm@istruzi

one.it 

Modello dichiarazione responsabilità e 
consapevolezza Modello dichiarazione sostitutiva 
sussistenza condizioni 
fruizione 

rmic875009@istruzione.it 
0690531964 

 

 
NO 

*tutti i pagamenti avvengono tramite PagoPA, ove previsto. 
 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Antonio Sansotta 

Firmato digitalmente 
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